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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de la
institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, que permite facilitar a los
Servidores Plblicos de la entidad el aprendizaje, proporcionando las orientaciones
precisas que requiere las diferentes areas fundamentalmente en el ambito operativo
o de ejecucion; para ello se describe en forma ldgica y detallada cada uno de las
actividades a seguir.

Por lo anterior, la informacién del funcionamiento interno debe ser actualizada, clara
y concisa, en 1o que respecta a descripcion de actividades y responsables de su
ejecucion, facilitando igualmente el proceso de induccién del cargo, adiestramiento
y capacitacidén de los funcionarios

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

E! manual de Procesos y Procedimientos de la Institucion Tecnologica Colegio
Mayor de Bolivar, comprende la identificacidn y descripcion de todos los procesos
y procedimientos de la entidad.

3. REFERENCIA NORMATIVA
o Constitucion politica de 1991
e Ley 87 de noviembre de 1993
e Decreto 1537 de 2001.
» Ley 909 de 2004
+ Decreto 785 de 2005
o Titulos 2 y 4 del Decreto 1083 de 2015
» Decreto 2489 de 2006
e Resolucién 667 de 2018
s Ley 1755 de 2015

4. MARCO CONCEPTUAL

Proceso: Es una serie de fases, pasos ¢ etapas secuenciales e interdependientes,
orientadas a la consecucion de un resultado, trasformando recursos para la
satisfaccion de una necesidad. Es una serie de actividades que deben gjecutar los
servidores plblicos, relacionadas entre si para el desarrollo de una actividad o un
hecho. Un proceso parte de las siguientes premisas: ¢, Qué se hace? ¢Quien lo
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hace?, ¢COmo se hace?, ¢Y por qué se hace? Todo proceso debe estar syjeto al
principio de legalidad.

Procedimiento: Conjunto o sucesién de actividades, ampliamente vinculadas y
cronologicamente dispuestas, realizadas al interior de la entidad y dirigidos a
precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, como y a quien corresponde el
desarrcllo de la tarea. Se definen como el conjunto de especificaciones técnicas
requeridas para cumplir una fase o etapa perteneciente a un proceso, gue varia de
acuerdo con los requisitos y con el tipo de resultado esperado.

Manual de Procesos y Procedimientos. Es un proceso planificado e identificado
en sus diferentes etapas que describen una serie de procesos y procedimientos de
las actividades que deben cumplir los funcionarios que intervienen directa o
indirectamente en estas gestiones y se realicen atendiendo los principios de la
funcién administrativa, como 1a eficiencia, eficacia, moralidad, economia, celeridad
y transparencia. En estos procesos definen responsabilidades, actividades vy
aspectos de autocontrol, que deben ser ejecutados para su estricto cumplimiento
los procesos. El mejoramiento continlio parte de la premisa de que nuestra vida
laboral, social y familiar merece ser mejorada continuamente.

5. MISION.

Somos, desde el Caribe colombiano, una institucion publica de educacion superior
que se asume como un proyecto social en la formacién de profesionales integrales
para el desarrollo humano sostenible, con base en 10s principios de eqguidad e
inclusion, y atendiendo las necesidades del contexto.

6. VISION

Ser en 20192 una institucién de educacidn superior reconocida local, regional,
nacional e internacionalmente por su conirbucion a la transformacion de las
personas, en funcién de su desarrolio personal y profesional, lo que les permitira
prosperar y responder con calidad y pertinencia a los desafios del contexto social.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

Interno

Vicerrectoria © Secretaria Gcnml

Linea de Autoridad

nnnnnnnnnnnn

Linea de Asesoria
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8. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

PROCESO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL PROCESO

ESTRATEGICOS

Son el marco de referencia
del ITCMB, y, por tanto
direccionan el desarrollo y
actuacion de los procesos
clave y de soporte

Planeacién Estratégica
Gestion de la Comunicacion
Seguimiento y Medicidn

MISIONALES

Requieren una integracion
generadora de valor en cada
interaccion, la cual da como
resuitado el cumplimiento a
la Misién de la Institucion

Docencia
Investigacion
internacionalizacion
Extensiones
Bienestar Universitario

DE APQYO

Son los procesos que
facilitan que se produzca el
servicio misional de la
Institucién, con las
caracteristicas de calidad
que se requiere

Medios Educativos

Gestibn Administrativa y Legal
Gestion Documental

Gestidn Financiera

Admisién Registro y Control
Gestion de Recursos Fisicos
Gestitn del Talento Humano
Soporte y Desarrollo
Tecnoldgico

EVALUACIONY
CONTROL

Constituyen el elemento de
control y verificacion de ias
actuaciones en los diferentes
procesos, con el fin de
realizar un mejoramiento
continuo de los mismos.

Gestidon Control Interno
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8.1 CLASIFICACION DE L.OS PROCESOS

ESTRATEGICOS

Planeacion Estratégica
Gestion de la Comunicacidn

-PR-O1: E
DESARROLLO INSTITUCIONAL
PE-PR-02 ELABORACION PLAN DE
ACCION

N DE

Seguimiento y Medicidén PE-PR-03. SEGUIMIENTO AL PLAN DE
ACCION
PE-PR-04: ELABORACION DE
ESTADISTICAS INSTITUCIONALES
GC-PR-01: REDES SOCIALES
GC-PR-02: DISERG PIEZA PUBLICITARIA
GC-PR-03; NOTAS DE PRENSA
GC-PR-04: MERCADEQ
SM-PR-01: SEGUIMIENTO, MEDICION,
ANALISIS ¥ MEJORA {SEGUIMIENTO Y
MEDICION
EL SEGUIMIENTO Y LA MEDIGION DEBERA
COMPRENDER LOS SIGUIENTES RUBROS:
»  SATISFACCION DEL CLIENTE
+  AUDITORIAS INTERNAS
«  SEGUIMIENTO ¥ MEDICIGN DEL
PROCESO
+ SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL
PRODUCTO
+ PRODUCTO NQ CONFORME
D-PR-01: DISENO DE LA PROPUESTA
CURRICULAR
; B-PR-02: TRAMITAR LA PROPUESTA
Dogencia CURRICULAR
D-PR-03: ACTUALIZACION DEL
CURRICULC
D-PR-04:  PLANEACION DE LA
ASIGNACION ACADEMICA A LOS
PROGRAMAS CON REGISTRO
D-PR-05: PLANEACION, DESARROLLO Y
SEGUIMIENTO DEL CURSO,
MISIONALES ASIGNATURA / MODULO
D-PR-06: EVALUACION ¥
ACOMPARAMIENTO A LA FORMACION
PERSONAL Y ACADEMICA
D-PR-07: ASIGNACION DE AULAS
-PR-01: PRESENTACION DE
Investigacion PROPUESTAS Y PROYECTOS PARA

ACCEDER A RECURSOS DE
FINANCIACION.

i-PR-02: CUALIFICAGION PERMANENTE
DE DOCENTES Y ESTUDIANTES
-PR-03: PUBLICACION EN REVISTAS
SERIADAS Y/O INDEXADAS

i-PR-04: SISTEMA DE OPCIONES DE
GRADO
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Internacionalizacion

IN-PR-Q1: GESTION. DE LA
INTERNACIONALIZACION

IN-PR-02: COPERACION

IN-PR-03: MOVILIDAD ACADEMICA
IN-PR-04: CONVENLIOS Y ALIANZAS

Extensiones

E-PR-01: PRACTICA PROFESIONAL
E-PR-02: ARTICULACIGN

E-PR-03: INTERMEDIACION LABORAL
E-PR-04: ACOMPANAMIENTO A LA
COMUNIDAD

E-PR-06: GESTION DE CONVENISO Y
ALIANZAS

E-PR-08: SEGUIMIENTO A EGRESADOS
E-PR-07: PROYECCION SOCIAL
E-PR-08: DESARROLLC DE
PROYECCION DE FORMACION
CONTINUADA

Bienestar Universitario

BU-PR-01: INDUCCION Y REINDUCCION
A LOS ESTUDIANTES

BU-PR-02: SERVICIO ASISTENCIAL
BU-PR-03: PARTICIPACION Y
REPRESENTATIVIDAD iNSTITUCIONAL
BU-PR-04: ASIGNACION DE INCENTIVO
O APOYDO PARA EL PAGO PARCIAL ©
TOTAL DE MATRICULA

BU-PR-G5: IDENTIFICACION DE
ESTUDIANTES EN RIESGOS
BU-PR-06: INSCRIPCION DE

ACTIVIRADES CULTURALES Y
DEPORTIVAS

BU-PR-07: IDENTIFICACION BE
FACTORES bE RIESGOS EN
ESTUDIANTES DE NUEVOQ INGRESO
BU-PR-08: SEGUIMIENTO AL
DESARROLLO DE AYUDANTIAS

DE APOYO

Medios Educativos

Gestion Administrativa y Legai
Gestion Documentai

Gestién Financiera

Admisién Registro y Control
Gestién de Recursos Fisicos
Gestion dei Talento Humano
Soporte y Desarrollo
Tecnologico

ME-PR-01: PRESTAMO DE RECURSOS
DE MEDRIOS EDUCATIVOS

GAL-PR-01: INICIAR PROCESQS
DISCIPLINARIOS

GAL-PR-02: PQRS

GD-PR-01: CIRCULACION DE LA
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
GD-PR-02: CONSULTA Y PRESTAMO DE

DOCUMENTOS

GF-PR-01: ELABORACION DE
RESOLUCION ACUERDQO DE
DISTRIBUCION PRESUPUESTAL
GF-PR-02; ELABORACION Y

LEGALZIACION DE PLAN ANUAL DE
CAJA

GF-PR-03: ELABORACION CERTIFICADO
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
GF-PR-04: ELABORAGION REGISTROS
PRESUPUESTALES

GF-PR-05: PAGO A PROVEEDORES
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GF-PR-06: REALIZAR EL PAGO DE
NOMINA Y CONTRIBUCIONES
INHERENTES A LA NOMINA

GF-PR-07. REGISTRO DE COSTOS Y
GASTOS

GF-PR-08: REGISTRO DE OTRAS
TRANSACCIONES

GF-PR-09: REALIZACION DE
CONCILIACIONES BANCARIAS
GF-PR-10; REVISION DE REGISTROS
CONTABLES

GF-PR-11: EXPEDICION DE
CERTIFICADOS A TERCERDS Y
PROVEEDORES

GF-PR-12: PREPARACION DE
INFORMES FINANCIEROS

GF-PR-13: ACTUALIZACION Y

SEGUIMIENTO DE LA CARTERA
GF-PR-14: LIQUIDACION DE MATRICULA
GF-PR-15: REGISTRO DE RECAUDO
POR VENTA DE SERVICIO

GF-PR-16: LIQUIDACION MATRICULA
FINANCIERA DE CONVENIOS

GF-PR-17: GESTION DE COBRO A
UNIVERSIDADES EN CONVEN!O
GF-PR-18: CREDITO EQUCATIVO BRILLA
ARC-PR-01: INSCRIPCION

ARC-PR-02: ADMISION

ARC-PR-03: ELABORACION DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS
ARC-PR-04; GRADUACION

ARC-PR-05: CARNETIZACION
GRF-PR-01; © ELABORACION  PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES

GRF-PR-02: EIABORACION Y
EJECUCION PLAN DE MANTENIMIENTO
GRF-PR-03: BAJA DE BIENES
GRF-PR-04: LINEAMIENTOS PARA LA
SELECCION Y EVALUACION DE
PROVEEDORES

GRF-PR-05: CONTRATACION DE
PROVEEDORES, OPS, PERSONAL
ADMINISTRATIVO, DOCENTE
GTH-PR-01; SELECCION DOCENTE

GTH-PR-02: INDUCCION Y
REtNDUCCION i
GTH-PR-03: EVALUACION DEL

DESEMPERC DOCENTE Y PERSDONAL
ADMINISTRATIVO

GTH-PR-04; PLAN DE CAPACITACION
GTH-PR-05: ELABORACION DE NOMINA
GTH-PR-06: VINCULACION

GTH-PR-07: ENTREGA DE PUESTO DE
TRABAJO

SDT-PR-01: MANTENIMIENTO EQUIPCS
INFORMATICOS

SDT-PR-02: PRESTAMO SALAS
INFORMATICAS

SDT-PR-03: ADMINISTRAGCCION DE
LICENCIAS
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—

SDT-PR-04: DESARROLLO Y SOPORTE
DE SOFTWARE INSTITUCIONAL

EVALUACION
Y CONTROL

CONTROL INTERNO (Cl)

CI-PR-01. Procedimiento para realizar
Auditorias Internas.

Ci-PR-02: Procedimiento para medir ia
gestion, el desempsfio institucioral vy e
estado de! sistema de control interno.
CI-PR-03: Procedimiento para la
Formulacion y Seguimiento a los Planes de
Mejoramientos por Proceses.

CI-PR-04. Procedimiento para la evaiuacian
dei sistema de control interno contable,

La codificacion que se utilizara en el presente manual es de tipo alfanumérica, y
esta compuesta por un cédigo dividido en dos partes asi:

1. El cédigo No 1. Hace referencia al nombre dei proceso, utilizando las iniciales del
nombre que se le haya asignado al proceso, por ejemplo:

PE=Planeacion Estratégica

2. El codigoe No 2. (Alfanumérico), compuesto de letras y un nimero, la letra (PR)
significa procedimiento, el nimero es de hasta dos cifras, los cuales indican la
cantidad de procedimientos que tiene el proceso, por ejemplo:

PE-PR-01 corresponde al procedimiento nimero O1del proceso “Planeacion
Estratégica, ubicado en el area Estratégica.
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9. MAPA DE PROCESOS DE ITCMB

i

et}
g | INSTAT VN TECNOOOGIEY
COLEGH) NAYOR UE BOLVAR

MAPA DE
PROCESOS

B PROCESOSSUSIONALES
P pRoCES0S DE APOYD

P PROCESOS EVALACION

- inwstigacisn

Intemationalizacién

10. ESTRUCTURA DE L.OS PROCEDIMIENTOS.

Objetivo: Se define el propdsito general del documento, describe el porqué y el qué
del procedimiento.
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Alcance: Establece el cubrimiento y objetivo del documento, se indican donde inicia
y donde termina el procedimiento

Responsable: Seran los funcionarios encargados de realizar las actividades,
teniendo en cuenta sus funciones y grado de responsabilidad dentro del proceso.

Definiciones: En este punto se deben incluir la terminologia utilizada al interior del
procedimiento.

Actividad: Aqui se describen, por orden cronoldgico, las etapas ¢ pasos necesarios
para realizar las actividades que son objeto del procedimiento, incluyendo, entre
otros, criterios de aceptacion/rechazo, medios a utilizar, calificacién del personat; si
procede

Documentos Asociados: Son las evidencias que se generan en el desarrolio del
procedimiento de que se frate.

Control de Cambio.: Este apartado contiene la versién del documento y la fecha
de aprobacion, la cual debe ser alimentada por el Asesor MEC! o en su defecto por
el Jefatura de Planeacion, la descripcion de los cambios, se realizara por parte de
cada uno de los lideres de proceso gue necesite efectuar dicho cambio y se
trasladara a la jefatura de planeacion para su aprobacion.
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia que permita formular el Plan de Desarrolio de la
Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar para el cumplimiento de su visidn,
mision y objetivos a partir de las politicas y el direccionamiento estratégico.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos, de ia Institucién Tecnolégica
Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLE
Coordinador de Planeacion.
4. DEFINICIONES

Plan de Desarrollo: Es una herramienta gerencial Institucional, articulado y
coherente con las tendencias nacionales e internacionales de las Instituciones de
Educacion Superior, el cual permite establecer los lineamientos estratégicos
necesarios para el sostenimiento y desarrolio de la institucion y de las diferentes
unidades que la constituyen, en el largo Plazo.

Politicas: Hacen alusion a las normas generales de direccién que la institucion
quiere promover. Es la declaracién de la voluntad Institucional o de un compromiso.
L.as politicas son de largo plazo y definen el ser de una Institucién.

Objetivos: Expresan lo que la Institucién debe realizar (qué) para que las politicas
se hagan realidad y la organizacién pueda alcanzar sus metas. L os objetivos
pueden ser de largo plazo porque apuntan al cumplimiento de la mision
{estratégicos) y de corto plazo (operativos).

Estrategia: Es un curso de accién a largo plazo conscientemente deseado y
determinado de forma anticipada, con la finalidad de asegurar el logro de los
objetivos de la Universidad.
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Metas: Valor cuantitative, tangible, para hacer visible un objetivo especifico. Un
objetivo puede tener mas de una meta. Las metas expresan una situacién deseable
y posible de alcanzar en un periodo de tiempo pre establecido.

Responsables: Los planes en la Institucion generalmente piantean un area
responsable de la ejecucién, en donde se debe realizar las actividades vy tareas
necesarias para que el objetivo y su meta se cumplan.

Plazos: Se establecen para cada meta, identificando una fecha de inicio y una fecha
de finalizacién, determinando el mes y el afio.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La Oficina de Planeacion debe establecer las metodologias para el
direccionamiento estratégico y sera la encargada de liderar cada una de las fases
identificadas para la formulacion de los planes estratégicos. Este procedimiento se
empleara cuando sea estrictamente necesario disefiar, actualizar o re formular con
pertinencia y objetividad el Plan de Desarrollo institucional

5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ:

1 Revisar las politicas del Plan de Desarrollo | Coordinador de

Nacional y Distrital en materia de educacion | Planeacion Institucional
superior y diagnostico institucionales

2 Establecer las politicas generales de los Planes | Consejo Directivo Rectoria
a seguir, estrategias y acciones conjuntas con | Vicerrectora Directores de

los funcionarios de los niveles profesional y | Unidad
ejecutivo

Proyectar y elaborar el documento delDirectivo

Coordinador de
Planeacion Rectoria
Vicerrectora Directores de
Unidad

¢ Es ajustado el Plan de Desarrollo
estrategias de la institucion?

Consejo Directivo

Aprobar Plan de Desarrollo Institucional

Consejo Directivo
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Institucional

Planeacién Institucional

6 Divulgar Plan de Desarrollo Institucional Coordinador de
Planeacion Institucional
7 Realizar seguimiento al Plan de Desarrollo | Coordinador de

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Plan de Desarrollo Nacional vigente

Plan de Desarrollo Departamental vigente

Plan de Desarrollo Distrital vigente

Plan de Desarrollo Institucional anterior.

7. ANEXOS

Formato Matriz Plan de Desarrollo FT-PI-001.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades, responsabilidades y controles que le permita a la
Institucién Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar, cumplir con las lineas estratégicas
y componenies establecidos en el corto y mediano plazo.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los procesos, del Colegio Mayor de Bolivar.
3. RESPONSABLE
Coordinador de Planeacion
4. DEFINICIONES

Plan de Accion: Los planes de accidén son instrumentos gerenciales de
programacién y control de la ejecucién anual de los proyectos y actividades que
deben llevar a cabo las dependencias para dar cumplimiento a las estrategias y
proyectos establecidos en el Plan Estratégico de la institucién. En ese orden de
ideas el plan de accion establece las actividades que deben llevar a cabo en las
dependencias para dar cumplimiento a los objetivos fijados en el Plan Estratégico,
permitiendo alinear la operacién con la planeacion estratégica de la entidad.

Plan de Desarrollo. Es una herramienta gerencial institucional, articulado y
coherente con las tendencias nacionales e internacionales de las Instituciones de
Educacion Superior, el cual permite establecer los lineamientos estratégicos
necesarios para el sostenimiento y desarrolio de la Institucidn y de las diferentes
unidades que la constituyen, en el largo Plazo.

Linea estratégica: Es la definicion de un propésito institucional y fundamental para
la generacion de ventajas competitivas y comparativas en el largo plazo.

Objetivos: Expresan lo que la institucidn debe realizar (qué) para que las politicas
se hagan realidad y la organizacién pueda alcanzar sus metas. Los objetivos
pueden ser de largo plazo porque apuntan al cumplimiento de la misién
(estratégicos) y de corto plazo (operativos).
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Indicador: Relacion entre variables que permiten medir el nivel de cumplimiento
cualitativo o cuantitativo (absoluto o porcentual) de un proyecto con relacion a la
meta establecida.

Metas: Valor cuantitativo, tangible, para hacer visible un objetivo especifico. Un
objetivo puede tener mas de una meta. Las metas expresan una situacién deseable
y posible de alcanzar en un periodo de tiempo pre establecido.

Linea base: Dato estadistico-histérico que, a la fecha de formulacién del Plan de
Accion Institucional, debe expresar la base cuantitativa del indicador de un proyecto.

Responsables: Areas funcionales responsables de la formulacion, ejecucién y
seguimiento del Plan de Accidn Institucionat.

Plazos: Se establecen para cada meta, identificando una fecha de inicio y una fecha
de finalizacién

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Cada proceso entregara su plan de accion preliminar en base al Plan de Desarrolic
de la vigencia, Plan Sectorial y al Plan de accién de la vigencia anterior, Este sera
desarrollado en el Formato Construccion Plan de Accidn que debe ser diligenciado
por cada lider de Proceso y enviado a la Oficina de Planeacién Institucional.

5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Analizar el plan desarrolio Institucional. Coordinador de
Planeacion Institucional

2 Solicitar a cada uno de los lideres de proceso su | Coordinador de
plan de accion preliminar incluyendo responsable, | planeacién institucional
metas linea base, presupuesto de [a accion si lo
amerita, indicadores y cronograma de ejecucion.

3 Construir plan de accion Lideres de proceso
4 Revisar los planes de accidn elaborados por e! | Coordinador de |
procesa y su equipo de apoyo Planeacién Institucional
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5 Presentar plan de accién a la Rectoria y Consejo | Coordinador de
Directivo para su revisién y Aprobacion Planeacion Institucional

6 ¢ Es aprobado el plan de accién? ‘Coordinador T de
Planeacién Institucional

7 Divulgar plan de accién a todos los procesos de la | Coordinador de
Institucién. Planeacion Institucional

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Planes desarrolio nacional, departamental y distrital

Plan de Accidn de la Vigencia anterior

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Realizar el seguimiento al plan de accién aprobado por  la Institucion a fin de
establecer los niveles de cumplimiento de forma trimestral.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos de la institucion
3. RESPONSABLE

Coordinador de Planeacion

4. DEFINICIONES

Seguimiento: Herramienta que permite establecer los avances de las acciones
Programadas en el Plan de Accion Institucional, y que deben ser ejecutadas por Los
diferentes procesos existentes en la Institucion Colegio Mayor de Bolivar

El Plan de Accion: Herramienta eficaz de  gestion de la institucion, en al cual se
detallan proyectos, actividades, indicadores y metas a las que se comprometen las
Dependencias en una vigencia determinada.

Plan de Desarrollo: Documento en el que se expresan los lineamientos
Estratégicos necesarios para el sostenimiento y desarrollo de ia Institucién y de fas
diferentes unidades que ia constituyen, dentro de un periodo de tiempo
determinado.

Objetivos: Expresan lo que la institucién debe realizar (qué) para que las politicas
se hagan realidad y la organizacién pueda alcanzar sus metas.

Metas: Valor cuantitativo, tangible, para hacer visible un objetivo especifico. Un
objetivo puede tener mas de una meta. Las metas expresan una situacion deseable
y posible de alcanzar en un periodo de tiempo pre establecido

Responsables: La direccion determina una persona responsable de la ejecucion,
de las actividades y tareas necesarias para que el objetivo y su meta se cumplan.
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Plazos: Se establecen para cada meta, identificando una fecha de inicioy  una
fecha de finalizacién.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Cada proceso entregara su plan de accién preliminar en base al Plan de Desarrollo
de la vigencia, Plan Sectorial y al Plan de accion de la vigencia anterior. Este sera
desarroliado en el Formato Construccién Plan de Accién que debe ser diligenciado
por cada lider de Proceso y enviado a la Oficina de Planeacion institucional. La
direccion desarrollard las revisiones gerenciales programadas por afio, en donde
cada lider de proceso reportara informacion cualitativa de los avances del plan de
accion de su respectivo proceso. La informaciéon cuantitativa de los avances sera
reportada por cada lider de proceso trimestraimente. Le corresponde a la oficina de
control interno verificar las evidencias que soportan estos avances

5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

e

1 Solictar a los lideres de procesos | Coordinador de
cuatrimestralmente los avances Plan de Accién. Planeacion Institucional

2 Verificar los avances reportados portodos los | Coordinador de
procesos planeacion institucional
3 iLa informacion suministrada por los lideres de
proceso incluyen todas las acciones de su plan de
Accidn?
4 Analizar la informacién recibida de cada proceso | Coordinador de

Planeacién Institucional

5 Notificar resultados de los avances a los lideres de | Coordinador de
proceso Pianeacidn Institucional
6 ¢ Se cumple con las acciones y el cronograma

establecido dentro de su plan de accién?

7 Reprogramar y/o reestructurar la actividad Coordinador de
Planeacion Institucional
y Lideres de Procesos
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8 Evaluar los resultados del plan de accion Coordinador de
Planeacién Institucional

9 Eiaborar informe de seguimiento por meta | Coordinador de
estratégica. Planeacién Institucional

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Planes de Accidn avances cuatrimestral por procesos
7. ANEXOS

N.A
8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Asegurar la confiabilidad en la informacion estadisticas de Ia Institucién Tecnologica
Colegio Mayor de Bolivar necesaria para medicion, la toma de decisiones
institucionales y cumplir a cabalidad con los requerimientos del Ministerio de
educacién Nacional.

2. ALCANCE

Aplica a todos los datos generados para uso interno o externo

3. RESPONSABLE

Coordinacion de Planeacion Institucional / Asistente de estadisticas institucionales
4. DEFINICIONES

MEN: Ministerio de Educacion Nacional

SNIES: Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior.

SPADIES: Sistema para la Prevencién de la Desercién en las Instituciones de
Educacién Superior. Desercion

Estadistica: encarga de recopilar, organizar, procesar, analizar e interpretar datos
con el fin de deducir las caracteristicas de una pobiacion objetivo

Variable: es una caracteristica que puede fluctuar y cuya variacion es susceptible
de adoptar diferentes valores, los cuales pueden medirse u observarse

Variable Basica: Variacion de la informacién relacionada con datos cuantificables.
Por ejemplo: Nimero de estudiantes Matriculados, Numero de estudiantes
graduados

Variable Analitica: Variacién de la informacién relacionada con datos porcentuales.
Por ejemplo. tasa de desercidn de un programa académicos o porcentaje de
estudiantes que pertenecen al estrato tres.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES
Pdgina 23 de 277



INSTITUCIHON TECNOLOGICA
COLEGIO MAYQR DE BOLIVAR

El presente procedimiento estandariza los pasos para la elaboracién de estadisticas
Institucionales y la prontitud para responder a las necesidades de informacion
dentro de la Institucidn, asi como del Ministerio de Educacion Nacional mediante
sus sistemas de informacion. Centralizar y proporcionar el mejor tratamiento a la
informacion se convertira en una eficiente herramienta para la toma de decisiones
Institucionales, asi como de referente para el MEN acerca de nuestra gestion

5.2 PROCEDIMIENTO

SR bt it 7 el b oy .- i bk iy, reiizer
Recibir solicitud de Informacion sobre estadisticas | Asistente de estadisticas
por medio electrénico o escrito institucionales

2 lla informacidn  solicitada se encusrtra T

consolidada?

3 Determinar las variables de estudio y la fuente de | Asistente de estadisticas
informacioén institucionales
4 Recoleccion de la informacion Nota: En caso que | Asistente de estadisticas

los datos ya se encuentren en la oficina de | institucionales
planeacion, saltamos al paso 5

5 Tratamiento de la informacion (Cuantificacion, | Asistente de estadisticas
operaciones caiculos o andlisis de datos) institucionales
6 Verificar la completitud de la solicitud inicial. Asistente de estadisticas
institucionales
7 iLa informacion obtenida es ia solicitada?
8 Entrega de informacion estadistica Coordinacién  Asistente

de Planeacién

Nota: Con el propésito de darle valor a fa informacién generada desde la oficina de
planeacién relacionada con estadisticas institucionales se guardara en la carpeta
“Consolidacion de informacién” que se encuentra en el equipo del Asistente de
estadisticas institucionales en fa siguiente ruta DABACKUP
INFORMACION\CONSOLIDAGION DE LA INFORMACION.
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
N.A
7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Pégina 25 de 277



INSTHUCION 1'}:(::\;01,6(;:;:&
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

1. OBJETIVO

Administrar la red social de la ITCMB, dando pautas estratégicas para la seleccién,
manejo, actualizacidn publicacién y difusidon de los contenidos digitales,
garantizando con esto que los ciudadanos tengan facil acceso a una informacion
actual, veraz y oportuna de los temas, tramites y gestion de la ITCMB.

2. ALCANCE:

Inicia con la estrategia y puesta en marcha de la plataforma de redes sociales, hasta
el seguimiento a la socializacion, viralizacion y publicacidn de contenidos v
mensajes digitales.

3. RESPONSABLE
Auxiliar de Prensa - Coordinador de Comunicacion
4. DEFINICIONES:

Administrador Web (Webmaster): persona encargada de! Sitio Web, administra
los contenidos publicados, la presentacion, la ubicacion y el facil acceso por parte
de los usuarios. Maneja los permisos para los usuarios de los médulos mediante los
cuales se realiza la administracion del portal. Colabora con la supervision de las
herramientas tecnoldgicas bajo las cuales esta implementado el portal, dando
soporte y realizando modificaciones cuando se requiere. Responde las inquietudes
presentadas por los usuarios, generando interaccién y retroalimentacion. Vela por
el cumplimiento de la estrategia de Gobierno en Linea (GEL) y esté a la vanguardia
en temas tecnoldgicos de comunicacion y disefio.

Banner: (banderola) es un formato publicitario o informativo en internet. Esta forma
de publicidad online consiste en incluir una pieza publicitaria o informativa dentro de
una pagina web. Practicamente en la totalidad de los casos, su objetivo es atraer
trafico hacia el sitio web del anunciante.

Comentarios: diferentes reacciones que tienen los usuarios de la red social
facebook frente a un determinado contenido publicado.
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Correo electronico: (cartas electronicas) servicio de red que permite a los usuarios
enviar y recibir mensajes rapidamente mediante sistemas de comunicacion
electrénicos.

Estratega de redes sociales: persona responsable de disefiar, desarrollar y
ejecutar la plataforma de redes sociales e internet (creacion, puesta en marcha,
actualizacién y mantenimiento permanente de las cuentas institucionales en tiempo
real del MVCT en Facebook, Twitter y YouTube)

§. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES El Coordinador de Gestidn de la Comunicacion recibe |a
informacion, identifica las necesidades del cliente y estipula el producto
comunicativo mas efectivo para satisfacer los requerimientos de los clientes.

La comunicacion corporativa permite desarrollar de forma estratégica, organizada y
sistematizada toda la informacién generada desde cualquiera de sus dependencias,
permitiendo a través del portafolio de medios, el uso de productos comunicativos
especifico a cada cliente para la satisfaccion de sus requerimientos

5.2 PROCEDIMIENTO

anear fas publicaciones a realizar. Coordinadora de
comunicaciones

2 Recibo notificacién para publicar en la red social Coordinadora de
comunicaciones

3 Ajusto el documento a la plataforma de la red social Coordinadora de |
comunicaciones
Disefiador
Prensa
4 Revisa pemanentemente contenidos, interaccidon vy | Coordinadora de |
comentarios de las publicaciones y proyecta respuestas a | comunicaciones
la Ciudadania Prensa
Disefador
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
N.A

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer los pasos para la solicitud y disefio de una pieza publicitaria.
2. ALCANCE

Inicia con la solicitud y termina con el disefio de la misma.

3. RESPONSABLE

Disefiador

4. DEFINICIONES

DISENO GRAFICO: actividad consiste en concebir, organizar, proyectar y realizar
comunicaciones visuales, producidas en general por medios industriales y
destinados a transmitir mensajes especificos a grupos sociales y con objetivos
claros y determinados.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES Los productos comunicativos analizados para cada cliente
buscan cubrir todas las necesidades de informacién sobre la institucion,
gestionando la comunicacion interna, externa y las relaciones de los publicos
objetivos a través, del portafolio de productos de comunicaciones, contribuyendo a
la estrategia y los resultados corporativos, facilitando la implicacion y participacion
de los publicos, mejorando los canales de comunicacion e integrando los diferentes
publicos, para promover una cultura corporativa. Contribuyendo a asegurar la
conectividad de la institucion con su entorno y el aseguramiento de la calidad.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Planear los disefios a realizar por orden de publicacién Coordinadora
comunicaciones
Disefiador
2 Registrar solicitudes de disefo o | Disefiador
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3 Disefiar pieza publicitaria Disefiador

4 Verificacion del disefio por parte de la coordinadora de | Coordinadora
comunicaciones comunicaciones

5 ¢La entrega del disefio serd en medio fisico?

6 realizar la impresion de un ejemplar en tamanio carta y se | Disefador

pide a probacion por parte del solicitante

7 Gestionar la pieza en el canal solicitado Coordinadora
Coordinadora comunicaciones
Disefiador
8 Hacer seguimiento al anuncio Coordinadora
comunicaciones
Disefiador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Disefio Publicitario
7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Divuigar a través de los diferentes medios de comunicacion internos y externos Ia
informacion noticiosa de la institucion.

2. ALCANCE

Inicia con la planeacion de la informacion y termina con la evaluacién del impacto
de la noticia.

3. RESPONSABLE
Prensa
4. DEFINICIONES

VERACIDAD: los hechos o sucesos deben ser verdaderos Y, por lo tanto,
verificables.

OBJETIVIDAD: el periodista no debe verse reflejado en ella mediante la
introduccion de ninguna opinién o juicio de valor. En Ia noticia no ha de aparecer
quien la ha redactado, solo se adivinara que tiene un autor porque en ella se da una
seleccion de la realidad, de manera que el periodista escoge los elementos que le
parecen interesantes y relevantes. Pero en ninglin caso se mostrara su opinidn.

CLARIDAD: los hechos deben ser lo més coherentes y autorizados por el
entrevistado.

BREVEDAD: los hechos deben ser presentados brevemente, sin reiteraciones o
datos irrelevantes.

GENERALIDAD: la noticia debe ser de interés social y no particular.
ACTUALIDAD: los hechos deben ser actuales o recientes.
NOVEDAD: los sucesos deben ser nuevos, desacostumbrados o raros.

INTERES HUMANO: la noticia debe ser capaz de producir una respuesta afectiva
0 emocional en 108 receptores.
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PROXIMIDAD: los sucesos entregados provocan mayor interés si son cercanos al
receptor.

PROMINENCIA: la noticia provoca mayor interés si las personas involucradas son
importantes y/o conocidas.

CONSECUENCIA: tiene interés noticioso todo lo que afecte a la vida de las
personas.

OPORTUNIDAD: mientras mas rapido se dé a conocer un hecho noticioso mayor
valor posee.

DESENLACE: algunas noticias mantienen el interés del plblico en espera del
desenlace que puede resultar sorprendente.

TEMA: las noticias relacionadas con ciertos 4mbitos del quehacer humano resultan
atractivas en si mismas: avances cientificos.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES EI Coordinador de Gestién de la Comunicacion recibe la
informacién, identifica las necesidades del cliente y estipula el producto
comunicativo mas efectivo para satisfacer los reguerimientos de los clientes.

La comunicacién corporativa permite desarroliar de forma estratégica, organizada y
sisteratizada toda la informacion generada desde cualquiera de sus dependencias,
permitiendo a través del portafolio de medios, el uso de productos comunicativos
especifico a cada cliente para la satisfaccién de sus requerimientos.

Los productos comunicativos analizados para cada cliente buscan cubrir todas las
necesidades de informacion sobre la institucién, gestionando la comunicacién
interna, externa y las relaciones de los publicos objetivos a través, del portafolio de
productos de comunicaciones, contribuyendo a la estrategia v los resultados
corporativos, facilitando la implicacién y participacién de los publicos, mejorando
los canaies de comunicacion e integrando los diferentes piblicos, para promover
una cultura corporativa. Contribuyendo a asegurar la conectividad de a institucion
con su entorno y el aseguramiento de la calidad.
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5.2 PROCEDIMIENTO

’
1 [ Identificar los aspectos noticiosos de la institucion Rectoria, Lideres
de Procesos vy
Jefe de Prensa
2 Recibir las solicitudes para crear notas de Prensa Coondinadora
comunicaciones
3 Redactar nota de prensa, acompafiada de fotos de alta | Coordinadora
definicién comunicaciones
Disefiador Jefe
de prensa
4 revisién y aprobacién de la nota de prensa Coordinadora
comunicaciones
5 Diagramar en la plantilla InfoMayor de ia web Coordinadora
comunicaciones
6 ¢L.a nota es enviada para publicacion en medic externo?
7 Realizar monitoreo de medio Coordinadora
comunicaciones
8 Revisar los contadores de Word Press de Boletin | Administrador
InfoMayor, para tener como referentes la orientacion de | pagina web
ta noticia

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Disefio Publicitario

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Proporcionar amplia informacién a los jéveries sobre las opciones de formacion en
educacién superior que oferta la ITCMB con el fin de captar potenciales alumnos.

2. ALCANCE

Inicia con la planeacion de la actividad (Ferias y/o visitas), promocién de la oferta
académica hasta la generacién de informe que permitan generar nuevas estrategias
de mercadeo y captacion de alumnos.

3. RESPONSABLE
Prensa
4. DEFINICIONES

Intencion 1: Deciaracion de ia preferencia por una marca o producto por encima
del resto de las opciones competidoras. Es un dato declarativo por parte del publico
objetivo y, por tanto, no siempre se corresponde con las ventas reales, que reflejan
el comportamiento v no |a intencién.

intencion 2: Declaracion de la preferencia por una marca o producto por encima
del resto de las opciones competidoras. Es un dato declarativo por parte del pablico
objetivo y, por tanto, no siempre se corresponde con las ventas reales, que reflejan
el comportamiento y no la intencion. Presenta algunas ofras opciones de
preferencia.

Mercadotecnia “La mercadotecnia es un proceso social y administrativo mediante
el cual grupos e individuos obtienen o que necesitan y desean a través de generar,
ofrecer e intercambiar productos de valor con sus iguales”. Philip Kotier

Feria: Es un evento econémico, social ¢ cultural que puede estar establecido o ser
temporal, y que puade tener lugar en sede fija o desarrollarse de forma ambulante.
Las ferias suelen estar dedicadas a un tema especifico 0 tener un propésito coman.

POP: Cualquier objeto o cosa que tenga un logo o emblema que represente una
marca, empresa u organizacion que requiera que un publico determinado la
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conozca. P.O.P. son unas siglas en inglés que significan “Point Of Purchase’ es
decir “Punto de Compra”

Merchandising: incluye toda actividad desarrollada en un punto de venta, que
pretende reafirmar o cambiar la conducta de compra.

EFECTIVIDAD: Se traza una meta, un objetivo, con las herramientas y capacidades
posibles, buscara la forma de obtener su resultado. Cuando lo logra, sin importar
los recursos es eficaz en su tarea. Es inevitable no hacer mencion de la diferencia
entre efectividad y eficiencia, ya que se parscen bastante y se relacionan en
situaciones o ambientes de trabajo o estudio en los que se requiere una
optimizacion de los recursos.

IMAGEN INSTITUCIONAL.:

Es laimagen que la empresa como entidad articula en las personas. Suele llamarse
también imagen corporativa ¢ de empresa. La imagen institucional engloba y supera
a las anteriores, puesto que una accidn u omisién de cualquier organizacion
contribuye a la conformacién de una buena o mala imagen.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES E| Coordinador de Gestion de la Comunicacion gestiona y
coordina junto con su equipo de trabajo las visitas y ferias a las cuales se asistird
para dar a conocer la oferta académica con la gque cuenta la Institucion. El proceso
de la comunicacion es el resultado de un tipo de relacién entre dos sujetos, en ia
que existe una intencionalidad y cuya eficacia dependera del uso adecuado de los
canales y de fas concurrencias de condiciones favorables que permitan atraer
alumnos que permitan a la institucion aumentar su cobertura académica

5.2 PROCEDIMIENTO

1 |dentificar colegios, segiin nicho de mercado Comunicacion

2 Enviar solicitud de participacién en ferias y visitas a los | Comunicaciones
colegios en Cartagena

3 Confirmar participacién en la feria o visita Colegios

4 | Alistar material publicitarios ' TEqupo de
| Comunicaciones
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5 Captacién de cliente potenciales 1 Asesor
designado
6 Diligenciar informe Asesor |
designado
7 Entregar a comunicaciones Asesor
designado
8 Envio de informacién (semestral diciembre y junio) través | Coordinador de
de correcs masivos de oferta académica a potenciales | comunicaciones
alumnos.
9 Informe semestral (septiembre, febrero)de impacto

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Informes

Cartas

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Medir, analizar, evaluar y hacer seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad a
través de la informacion reportada por los procesos mediante los instrumentos de
medicion que ofrece, para verificar los resuitados planeados y la toma de decisiones
frente a los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad que tiene la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLE
Jefe Oficina de Planeacion y Jefe Oficina de Control interno
4. DEFINICIONES

Acciones Correctivas: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de
una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Acciones Preventivas: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de
una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

PNC: Producto No Conforme.
SUIP: Sistema Unico de Informacion de Personal

Lider Estratégico: es quien garantiza el seguimiento y control de los procesos
misionales.

Lider Operativo: es quien asegura la planificacién, ejecucién y resultados de los
mismos

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, elabora instrumentos, ios
aplica y hace seguimiento a la medicion de la percepcidn de los clientes internos y
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externos en relacion con los productos y/o servicios que brinda ia Institucion, conel

proposito de establecer acciones que permitan mejorar la gestion de la Institucion y
ofrecer productos y/o servicios que satisfagan los requisitos y expectativas de los
clientes. Los instrumentos desarrollados para este proceso son: las encuestas de
percepcion y medicion, los indicadores de gestion, la conformidad de los requisitos
del producto/servicio, los reportes de avance de la planeacién, las peticiones quejas,
reclamos y solicitud, los informes de seguimiento y gestion, las auditorias y los
resultados de la revision por la Direccién. La periodicidad para la medicion y
evaluacion de cada uno del informe generados se establecen en cada instrumento
disefiado y en los cronogramas o lineamientos impartidos a comienzo de cada afio
por la Alta Direccion.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Analizar la informacion que debe contener el Lider I Proceso de
instrumento de medicién Medicidn y  Anélisis
Profesionales asighados
2 Elaborar el instrumento de medicion Lider del Proceso de
Medicion y  Analisis
Profesionales asignados
3 | Es adecuado el instrumento (SI -NO) Lider del Proceso de
Medicién vy  Anaélisis
Profesionales asignados
4 Enviar instrumento de medicién e informar la forma | Lider del Procesc de
de aplicacion a los Lideres de Proceso Medicion y  Analisis
Profesionales asignados
5 Aplicar la medicion a través del instrumento Lider del Proceso de
Medicibn y  Andalisis
Profesionales asignados
6 Enviar las encuestas diligenciadas al Lider del ! Lideres de Procesos
Proceso de Medicién y Analisis
7 Tabular y consolidar la informacién de las | Lider del Procesc de
gncuestas Medicibn vy  Andlisis
Profesionales asignados
8 Consolidar los resultados de las encuestas y | Lider de! Proceso de
elaborar informe Medicidn y  Analisis
Profesionales asignados
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9 Anaiizar resultados del Informe de Peticiones, | Lider del Proceso de
| Quejas, Reclamos y Solicttudes. . ... ... .. | Medicion. ..y . Analisis | .. -
Profesionales asignados
10 Recopilar, consolidar y analizar indicadores y | Lider del Proceso de
riesgos Medicibn y  Analisis
Profesionales asignados
11 Resultado de Auditorias Internas y Acciones | Lider del Procesc de
Preventivas y Correctivas Medicidon y  Andlisis
Profesicnales asignados
12 Elaborar Informe Consolidado de Medicidn, | Lider del Proceso de
Analisis y Mejora y presentar a Comité Directivo Medicidbn y  Andlisis
Profesionales asignados
13 Revisar el informe de los resultados Comité Directivo
14 Tomar decisiones y acciones que se requieran Comité Directivo Lider
del Proceso
15 Comunicar a los clientes internos y externos el | Rector
informe de los resultados de las encuestas y las | Lider del Proceso de
B acciones que tomo ef Comité Directivo Medicion y Analisis

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Manuat del SGi

7. ANEXOS

N.A
8. CONTROL DE CAMBIOS:
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INSTITUCION TECNOLOGICA,
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

1. OBJETIVO

Disefar propuesta curricular pertinente al diagnéstico de contexto teniendo en
cuenta los requerimientos vigentes establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional (MEN) y la NTC GP 1000:2009 con el fin de ampliar la oferta académica.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades para el disefio curricular en las
unidades académicas

3. RESPONSABLE
Vicerrectoria.
4, DEFINICIONES

¢ Propuesta Curricular: Es un proyecto que contiene los objetivos,
competencias, caracteristicas, y lineamientos de un proceso de formacion
especifico.

 Registro Calificado: Es el instrumento del sistema de aseguramiento de la
calidad de la educacion superior mediante el cual el Estado verifica el
cumplimiento de las condiciones de calidad por parte de las instituciones de
educacion superior

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Una propuesta curricular representa y constituye la definicion de las especificidades
de un programa. Los lineamientos para construir una propuesta curricular estan
definidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEl) v en los documentos
institucionales y éstos, deben ser coherentes con los lineamientos establecidos por
el MEN como requisitos para ofertar programas en Educacién Superior. La
fundamentacion basica para el disefio de la propuesta es el diagnodstico del
contexto.

Para disefiar la propuesta curricular se deben considerar como base los siguientes
documentos:

Pagina 41 de 277



INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

» Disposiciones de Consejo Directivo y Académico o
"+ Proyecto Educative indtitugional
* Resoluciones y acuerdos
o Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion
¢ |[ey 30 de 1992 de Educacidn Superior
e lLey 115 de 1994 Ley General de Educacion
* Ley 749 de 2002. Por la cual se organiza el servicio ptblico de educacion
superior en su modalidad de formacién técnica profesional y tecnoldgica
» Ley 1188 de 2008. Por ef cual se regula el registro calificado de programas
o Resolucion Ministerial del Programa
o NTC GP 1000:2009

5.2. PROCEDIMIENTO

1 Presentar al Consejo Directivo la propuesta para la | Vicerrectora
aprobacién de apertura o renovacion de programas Académica

2 Planear la nueva propuesta cumicular o l|as | Director de |Ia
modificaciones curriculares, teniendo en cuenta el | Unidad & Comité
diagnostico del contexto y resultados de autoevaluacién | curricular

3 Elaborar documento de Disefio curricular de acuerdo a | Equipo designado

los parametros establecidos en [a normatividad vigente

/ Director de
Unidad

Revisar el disefio de acuerdo a la normatividad vigente

Autoevaluacidn

Realizar los cambios requeridos

Director de Unidad

Verificar el disefio de acuerdo a la normatividad vigente

Consejo de Unidad
/ Comité
Curricular

Validar el disefio de acuerdo a la normatividad vigente

Director del
programa

Aprobar la propuesta de disefio curricular

Consejo
Académico

Presentar el documento ante el Consejo Académico
para la aprobacion de la propuesta

Director unidad
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10

Estudiar y emitir concepto

Consejo

e ACBHEMICO. e e L

11

¢Se aprobd la propuesta de disefio curricular?

12

Realizar resumen de la documentacién aprobada
{conforme a las directrices del SACES), compilar los
documentos complementarios que se deben adjuntar y
definir periodo de registro.

Director de Unidad

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Resolucién de Rectoria

Plan de Calidad

Caracterizacion de los Elementos de entrada
Proyecto Educativo del Programa (PEP)
Registro de Revisién

Registro de Verificacion

Registro de Validacion

Actas

7. ANEXOS

Guia interna de Elaboracién Proyecto Educativo del Programa (PEP) OD- DO- PC-
002

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Solicitar el registro calificado ante el SACES mediante la presentacion del
documento elaborado bajo los pardmetros y los decretos establecidos por el MEN
para cada programa. :

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los programas nuevos disefiados por la
Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLE
Vicerrectoria

4. DEFINICION

¢ Auto: Es una resolucidn judicial que decide cuestiones incidentales o previas
para las que no se requiere sentencia

» Notificar: Comunicar una resolucion

» Propuesta Curricular: Proyecto que contiene los objetivos, competencias,
caracteristicas, y lineamientos de un proceso de formacion especifico

* Registro Calificado: Es el instrumento del sistema de aseguramiento de la
calidad de la educacion superior mediante el cual el Estado verifica el
cumplimiento de las condiciones de calidad por parte de las instituciones de
educacion superior.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

En el Decreto 2566 de 1993 y en la Ley 1188 de 2008 estan consignados los
lineamientos y requisitos minimos para la radicacién y registro calificado de los
programas que ofertan las IES. Ei procedimiento implica la radicacién, visita de
verificacion de condiciones minimas y expedicién, por parte del MEN del Registro
Calificado del programa, condicion necesaria para poder ofertarlo. La radicacion y
notificacién se hace a través del aplicativo SACES, en linea, via internet.
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5.2 PROCEDIMIENTO

1 Recibir resumen de la documentacion paraadjuntar en el Virr '
SACES

2 Registrar la propuesta curricular en el formato SACES ( en | Vicerrectora
linea)

3 Radicar la propuesta curricular en el formato SACES (en | Vicerrectora
linea)

4 Preparar y recibir visita de pares académicos para verificar | Vicerrectora

las condiciones minimas de calidad

5 Analizar las recomendaciones dadas por los pares | Consejo
académicos y asumir las pertinentes para el programa y | Académico
para la institucién

8 Recibir notificacién a la solicitud de registro calificado Rectoria

7 Responder al auto(7A) o Incluir nueve programa en la | Vicerrectoria
oferta académica institucional (78)

8 Recibir notificaciéon de respuesta al auto Vicerrectoria
Dirececién de
Unidad

9 ¢ Es aprobado? S| -NG

10 Reiniciar procedimiento de disefio de la propuesta Director de Ia
Unidad ¢ Comité
curricular

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

En el proceso para Tramitar la propuesta curricular de programa PEP ante el
Ministerio de Educacion Nacional, a través de la pagina Web SACES, se requiere
los siguientes documentos internos:

¢ Numero de registro
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e Carta de radicacion

¢ Acta de cierre de la visita

* Acta de Consejo Académico

» Resolucion de otorgamiento /auto de negacién o condicionamiento
+ Folletos publicitarios del programa/radicacion de la respuesta
Resolucion de otorgamiento o negacién

7. ANEXOS
N.A.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Actualizar o redisefiar la propuesta curricular de los programas ofertados por la
institucion de acuerdo a los parametros establecides por el Ministerio de Educacion
Nacional.

2. ALCANCE

Aplica para actualizar propuesta curricular en los programas vigentes.
3. RESPONSABLE

Vicerrectoria Académica/ Director de la Unidad

4. DEFINICIONES

« Curriculo: Se refiere al establecimiento de conexiones entre disciplinas, que
integra al estudiante como actor principal del proceso educativo, con
pertinencia social contextualizado en el espacio y en el tiempo, orientado a
responder a las necesidades del entorno y del momento histérico.

¢ Plan de Contingencia: Instrumento de gestion que contiene las medidas
técnicas humanas y organizativas necesarias para garantizar la continuidad
de un proceso y las operaciones de un programa.

5. CONTENIDO
5.1. GENERALIDADES

El curriculo o propuesta curricular de un programa para que sea pertinente debe ser
sujeto permanente de revisidn y actualizacién. De esta manera es necesario
mantener e! curriculo coherente con las necesidades y caracteristicas del contexto
de tal forma que el proceso formativo implicito en la propuesta sea coherente con
las necesidades de formacion vigentes. Los resultados de la actualizacién curricular
deben ser aprobados e informados al MEN conforme lineamientos establecidos.
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5.2 PROCEDIMIENTO

Planear la actualizacién o redisefio del curriculo con base
al seguimiento de su desarrollo o actualizacion de la
normatividad

Comité curricular

Realizar los ajustes de la propuesta curricular

Comité curricular

Presentar al Consejo de Unidad los ajustes realizados

Coordinador del

programa

¢ Se aprueban los ajustes? SI-NO

Presentar al Consejo Académico Director de |
Unidad '

Reportar modificaciones curriculares al MEN Director de
Unidad /

Vicerrectoria

(Aprueba el MEN las modificaciones? SI-NO

Elaborar plan de ajuste para dar cumplimiento a los
cambios propuestos

Coordinador del
Programa

Divulgar la nueva propuesta

Coordinador del
Programa

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
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Para realizar el proceso de Actualizacién del curriculo de un programa, se requiere
tener en cuenta los siguientes documentos:

¢ Acta Consejo de unidad donde se exprese las intenciones para la
actualizacion o redisefio del curriculo
Documento que contenga el estudio que evalué la propuesta curricular
teniendo en cuenta las directivas ministeriales.
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+ Documento que contenga ajustes de acuerdo al estudio realizado y a las

¢ Acta Consejo Académico
» Resolucion concepto MEN
e Documento

7. ANEXOS

Formato divulgacién de la propuesta curricular docentes /estudiantes FT- DO-PC
007

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Realizar la asignacion académica y elaborar los respectivos horarios académicos
para garantizar & cumplimiento de la gestién curricular de la Institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los programas de la Institucién Tecnologica
Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLE
Vicerrectoria Académica

4. DEFINICIONES

» Distribucién Académica: Acto por el cual se le asigna a cada docente los
compromisos acadeémicos a cumplir durante el periodo académico en los
diferentes programas de la institucién.,

+ Planeacién: Determinar los objetivos y formular politicas, procedimientos y
metodos para lograrlos.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Un programa se hace operativo a partir de un proceso de planeacién mediante el
cual se programen las actividades académicas necesarias para cumplir los objetivos
académicos definidos en la propuesta curricular. Como actividad de planeacién,
deben definirse los objetivos a lograr en el programa en un periodo determinado,
los docentes, los tiempos, las metodologias y demas procesos necesarios para el
desarrollo del programa

La planeacion de estas actividades permitira ejecutar, controlar y asegurar el logro
de los objetivos propuestos.
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5.2 PROCEDIMIENTO

:; iRl SR o e A A EH fral f%‘_’_
1 Planear [a distribucién de Ila asignacién | Director de unidad /
académica Coordinador de Bienestar/
Coordinador de
Relacionamiento Externo
2 Presentar asignacioén académica a | Director de wunidad /
Vicerrectoria y Rectoria para revision vy | Coordinador de Bienestar/
aprobacion Coordinador de
Relacionamiento Externo
3 ¢ Se aprueba la asignacion académica? SI-NO
4 Elaborar y enviar horarios de clases a|Director de wunidad /
Planeacién Institucional Coordinador de Bienestar/
Coordinador de
Relacionamiento Externo
5 Cornunicar & los docentes asignacidn | Coordinador del Programa,
académica Coordinador de Bienestar/
Coordinador de
Relacionamiento Externo
6 Registrar horarios y asignacion académica en | Director de Unidad,
el software académico. Coordinador de Bienestar/
Coordinador de
Relacionamiento Externo
7 Publicar horarios de clases a los estudiantes | Secretaria Académica
para que realicen su proyeccién académica

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

En el proceso para realizar la planeacién de la puesta en marcha de la nueva
propuesta curricular de programa PEP una vez otorgado el registro calificado, se
requiere los siguientes documentos:

» Disposiciones de Consejo directivo y académico
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o Resoluciones y acuerdos
+ Proyecto Educativo del Programa - PEP
» Estatuto Docente

7. ANEXQS

Formato para asignacidon académica FT-DO-DI-004

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Realizar |la planeacion, desarrollo y seguimientoc del curso de acuerdo a lo
establecido en el Proyecto educativo del programa.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a Coordinadores de programas, Jefes de Curriculo,
Coordinador de Bienestar Universitario y docentes de cada programa de la
Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLE

Vicerrectoria, Coordinadores Académicos o de programa, Jefes de Curriculo,
Coordinador de Bienestar Universitario

4. DEFINICIONES

Cronograma de Actividades: Es un elemento de la planeacién que contiene
unidades tematicas, las diferentes actividades del proceso, objetivos,
competencias, responsables y tiempos de gjecucion

Contenidos Minimos: Hace referencia a los contenidos bésicos que el
docente debe desarrollar en el curso. ,
Competencias: Capacidad que posee un individuo para utilizar sus
conocimientos, habilidades y comportamientos en su vida cotidiana o en
funcion de ejercer una profesién u oficio segun las exigencias del mercado
laboral,

Didactica: Es el arte de saber transmitir los conocimientos de la forma mas
adecuada para su asimilaciéon

Internacionalizacién: La internacionalizacion es la serie de tareas que se
deben llevar a cabo para que un determinado elemento se pueda regionalizar
0 expandir a otras regiones

Microcurriculo: Conjunto de competencias basicas, objetivos, contenidos,
criterios metodolbgicos y de evaluacion que los estudiantes deben alcanzar
en un curso, modulo o area especifica
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¢ Mbdulo: Es una propuesta organizada de los elementos o componentes

instructivos para que el alumno/a desarrolle unos aprendizajes especificos
en torno a un determinado tema o tdpico

» Clases presenciales: Se refiere a la permanencia en el aula, en ol
laboratorio o en el sitio de practicas

e Informe: Documento caracterizado por contener informacién u otra materia
reflejando el resultado de una investigacién o trabajo adaptado al contexto
de una situacion

* Modelo Pedagégico: Documento institucional en el cual se expresa el ideal
de formacion, establece un hilo conductor entre el conocimiento cotidiano,
académico y el cientifico. Es este el elemento basico del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

» Registro de Asistencia: Documento en el que se registra la asistencia de
estudiantes y docentes

» Trabajo Independiente: Pericdo adicional al presencial, relacionado con el
esfuerzo de la autonomia para aprender sin supervision

» TIC (Tecnologias de la informacion y fa comunicacién): Agrupan los
elementos vy las técnicas usados en el tratamiento v la transmision de la
informacion, principalmente la informatica, internet y las telecomunicaciones

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Para realizar la planeacién del cursc todos los programas deben diligenciar los
formatos relacionados y cumplir con los parametros indicados. Asimismo, en todos
los programas académicos, se hace necesario tener una herramienta que permita
a los coordinadores de programa y directores de unidades, verificar el desarrollo del
curso con respecto a la planeacién del mismo, que cada docente diligencia al inicio
de cada periodo académico

5.2 PROCEDIMIENTO

Planear y actualizar los contenidos minimos y | Comité curricular Comité
competencias a lograr en el curso, asignatura o | de Bienestar

madulo,
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2

Entregar a |a dependencia de Admisién registro y

|.control los contenidos minimos cuando se |

realicen actualizaciones o se oferte un nuevo
programa.

Coordinador de Programa

Coordinador de Bienestar |

Universitario

Entregar a docentes la herramienta académica de
asignatura o modulo.

Coordinador de Programa
Coordinador de Bienestar
Universitario

Elaborar |la operacionalizacién del microcurriculo
de la asignatura © modulo, disefiando [as
diferentes estrategias didacticas que faciliten la
reglizacion de actividades de aprendizaje
(individuales y cooperativas) en los estudiantes

Docente

Revisar la operacionalizacién del microcurriculo la
asignatura o modulo.

Coordinador de Programa
Coordinador de Bienestar
Universitario :

Socializar el microcurriculo y la
Operacionalizacion de! curso, asignatura o,
modulo a los estudiantes.

Docente

Desarrollar el curso, asignatura o moédulo
poniendo en préactica las diferentes estrategias
didacticas disefiadas

Docente

Verificar el cumplimiento de la Operacionalizacidn
del microcurriculo del curso, asignatura o médulo

Coordinacién de |
Programa Coordinacién
Bienestar

Presentar informe de cumplimiento docente al
Comité Curricular para tomar las acciones
pertinentes.

Coordinacién de
Programa Coordinacion
Bienestar

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Se pueden considerar como documentos internos que pueden ser parte del sistema
de Gestién de la calidad de la Institucién Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar,

entre otros:
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» Planeacion Institucional
« Disposiciones de consejo directivo y académico
e Proyecto Educativo Institucional
e Proyecto educativo del programa
* Resoluciones y acuerdos
+ Microcurriculo
+ Disefio de Modulo

+« Calendario académico

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO:

Mejorar el rendimiento académico de los estudiantes a través de un proceso de
acompanamiento, seguimiento académico y orientacion psicoldgica, permanente,
con el fin de disminuir el riesgo de desercion

2, ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los programas académicos.

3. RESPONSABLE

Vicerrectoria Academica, Bienestar Institucional Unidades Académicas,

4. DEFINICIONES

Formacion integral: tiene como proposito desarrollar arménica vy
coherentemente fodas y cada una de las dimensiones del ser humano (ética,
espiritual, cognitiva, afectiva, comunicativa, estética, corporal, y socio-
politica), a traves de un proceso continuo, permanente y participativo a fin de
lograr su realizacion plena en la sociedad.

Competencias: Capacidad que posee un individuo para utilizar sus
conocimientos; habilidades y comportamientos en su vida cotidiana o en
funcion de ejercer una profesién u oficio segin las exigencias del mercado
laboral.

El Programa de Acompafiamiento y Recuperacién: Consiste en un
programa de apoyo para el mejoramiento del desempefio académico y socio
afectivo de los estudiantes, para favorecer la retencion estudiantil y por ende
los proyectos de vida de los estudiantes

Acompafiamiento: El acompafiamiento consiste en una asistencia para
identificar e infervenir las causas de los bajos resultados obtenidos por los
estudiantes en las asignaturas o mddulos y reportadas por los docentes,
teniendo en cuenta no solo factores relacionados con [a cognicion y procesos
de aprendizaje, sino también aspectos motivacionales, familiares, de Ia
personalidad, y de las estrategias y métodos de estudio.
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formacion académica propuesto.

» Comité interno de Recuperacién Académica: Comité conformado por los
jefes de curriculo, secretaria académica y director de programa, el cual se
encarga de determinar las causas y posibles soluciones a las problematicas
de caracter académico presentadas por los estudiantes en el desarrollo del
CUrso.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El acompafiamiento en la formacién académica garantiza el procesc de aprendizaje
de los estudiantes que ingresan a la institucién, favoreciendo su proceso de
adaptacién y formacién académica sin discriminacion alguna; potencializando sus
habilidades, talentos y capacidades individuales desde el ingreso a la Institucion
hasta la finalizacion de su carrera.

La evaluacidon del aprendizaje La evaluacién vista como un proceso, no debe
escaparse del rigor cientifico que conlleva la bisqueda de informacién que arroja
resultados validos y confiables sobre el aprendizaje y progreso de los estudiantes.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Planear el proceso de evaluacion teniendo en cuenta los | Docentes
chjetivos y las competencias programadas en el
microcurriculo.

2 Dar a conocer a los estudiantes [as diferentes formas de | Docentes
evaluacion que se van a desarrollar en cada mdédulo o
asignatura.

3 Entregar los resulfados de las evaluaciones a los | Docentes
estudiantes, y reportar notas a secretaria académica

4 Presentar al coordinador de programa informe de los | Docentes
estudiantes con bajo rendimiento académico o dificultades
psicosociales
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5 Analizar y presentar informe integral por estudiante con | Coordinacién de
bajo rendimiento o dificultades psicosociales ante comité | Programa
| intemo de recuperacién scadémica -~ ' Coordirasisn |
Bienestar
6 Definir las estrategias académicas y de formacion personal | Comité  interno
de acuerdo a las problemdticas de bajo rendimiento | de Recuperacion
académico o dificultades psicosociales, teniendo en | Académica
cuenta el informe presentado por el coordinador del | Coordinacion
programa. Bienestar
7 Elaborar plan de contingencia de acompafiamiento | Coordinacion
académico o psicosacial programa
Coordinacién de
Bienestar
8 Implementar plan de contingencia de acompafamiento, | Coordinacién de
seguimiento académico o psicosocial a los estudiantes | Bienestar
que hacen parte del programa
9 Hacer informe de resultados de los estudiantes que | Docentes o
recibieron acompafiamiento, académico o psicosocial Psicdlogo (a)
10 Recibir informe sobre la implementacién de estrategias | Coordinador de
de mejoramiento de {os estudiantes Programa/
Coordinaciéon de
Bienestar
11 Presentar informe final de recuperacién académica a | Secretaria
bienestar universitario Académica,

8. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

N.A
7. ANEXOS

Acta

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Optimizar la capacidad instalada, mediante una eficiente asignacion de aula a cada
uno de los diferentes programas académicos, asi como a los diferentes cursos
ofertados por el centro de Extension.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los programas académicos y cursos de
formacion continuada de la Institucién

3. RESPONSABLE
Vicerrectoria

4. DEFINICIONES

« Programa Académico: Es la organizacidn integral de acciones e docencia,
Investigacion, extension, proyeccién e interaccion social; propias de la
formacion en una profesion, disciplina o campo de conocimiento, que son
desarrolladas en el marco de un proyecto curricular especifico

e Cursos de Extensidon y Formacion Continuada: Son todos aquelios
curses, seminarios, talleres, diplomados, etc., coordinados desde el Centro
de Extension y Formacion Continuada y realizados bajo las diversas formas
de nuestra metodologia y sobre los cuales se expide un diploma o certificado
a todos los matriculados en el curso y que finalizan el proceso

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento es creado bajo la necesidad de optimizar la utilizacién de la
capacidad instalada, teniendo en cuenta el incremento anual de la demanda y las
proyecciones de la oferta institucional.

La asignacién de aulas, se desarrolla con |a participacién de todas las unidades
académicas de la Institucion. Previo a este procedimiento se ha desarrollado el PR-
PC-004 Procedimiento para realizar ia planeacién de ia asignacion académica a los
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programas con registro, de donde se ha obtenido como productos los formatos FT-

procedimiento.

Una vez se haya finalizado este procedimiento, cada unidad académica debera

publicar la asignacion de aulas de sus respectivos programas

5.2 PROCEDIMIENTO

Recibir de cada una de las unidades académicas el hora

de clases de acuerda con la asignacidn académica Coordinador

Académico

2 Organizar e ingresar la informacion suministrada por aulas | Coordinador de
planeacion

3 Verificar que cada una de las asignaturas tenga asignada | Coordinador de
su respectiva aula planeacion

4 ¢ Todas las asignaturas tienen aulas asignadas? SI-NO Coordinador de
' planeacién

5 Enviar programacion de adjudicacion de salones a las | Coordinador  de
unidades académicas planeacion

6 Publicar en cada aula la asignacion correspondiente a ia | Coordinador de
misma. ' - planeacién

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
N.A

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Presentar propuestas y proyectos para acceder a recursos de financiacion o
cofinanciacién a nivel regional, nacional e internacional

2. ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todos los procesos de investigacién que se realicen
en la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLES

Los responsables inmediatos del procedimiento son: Coordinador de Investigacion,
Coordinadores de Investigacion de Unidades o Programas, Coordinadores de
Macro proyectos y Coordinadores de Proyectos Especificos.

4, DEFINICIONES

PROPUESTAS: La propuesta de investigacion es |a Gnica via de informacion
y acceso que el investigador tiene para la toma de la decision final frente a
un problema de investigacién, En ella se integran mancomunadamente los
principios de equidad e imparcialidad que rigen en la investigacién, haciendo
que la seleccion final de un trabajo de investigacién dependa de la calidad
técnica, pertinencia y solidez de la propuesta. Esta parte de la guia intenta
apoyar al maestrante — investigador- en el cumplimiento riguroso y preciso
de los requisitos basicos que debe cumplir la propuesta de investigacion.
ANTEPROYECTOS: Es conocido también con el nombre de protocolo de
investigacion, y se refiere al compromiso escrito mediante ef cual el
investigador presenta de manera sucinta o breve, clara y estructurada, los
diferentes elementos del tema y del plan de investigacién que se propone
amprender

PROYECTOS: E! proyecto de investigacién es un procedimiento cientifico
que usa al método cientifico para recabar todo tipo de informacién y formular
hipbtesis acerca de cierto fendmeno social o cientifico, empleando las
diferentes formas de investigacién. Asi mismo, un proyecto de investigacion
es un conjunto de actividades que propenden a la generacién o adquisicion
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de conocimiento mediante el acopio, el ordenamiento y el andlisis de la

predsterminados.

« CONVOCATORIAS: Es el anuncio 0 escrito con que se convoca a una o
varias personas a participar en eventos de caracter investigativo. Es cada
una de las oportunidades gue una persona tiene para presentarse a concurso

de meritos investigativos y acceder a recursos de
cofinanciacion de proyectos.

5. CONTENIDO
5.1. GENERALIDADES

financiacion o

Es un proceso que se divide en tres (3) componentes, que persiguen como objetivos
principales el fortalecimiento de los grupos de investigacion docentes, la
consolidacion de jovenes investigadores, la ampliacién de nuevas lineas vy
proyectos y el desarrollo de los procesos de cualificacidon de nuestros investigadores

segun sus necesidades de formacion.

5.2. PROCEDIMIENTO

1 Identificar convocatorias, internas o externas, para aplicar | Coordinador vy
proyectos y/o propuestas de investigacion. Comité de

Investigacion
2 Seleccionar las propuestas y proyectos de Investigacién | Coordinador v
concursables que tiene la Institucion Tecnoldgica Colegio | Comité de

Mayor de Bolivar. Investigacion

3 Acompafiar y asesorar a los proyectos de investigacion | Coordinador de
seleccionados para ajustarlos a los términos de fa | Investigacion
convocatoria.
4 ¢ L.a convocatoria es interna? SI-NO Coordinador de
Investigacion vy
Docente
Investigador

5 Solicitar aval ante Comité de Investigacién de Unidad Docente
Responsable del
Proyecto
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8 Soiicitar aval ante Rectoria. Docente
L R =r=r-errrrerry S
Proyecto
7 Radicar y entregar formalmente la(s) propuesta(s) o | Docente
proyecto(s) al ente financiador. Responsable del
Proyecto
8 ¢ Fue seleccionado o aprobado inicialmente Ia propuesta o | Entidad yio
proyecto de investigacion presentado? SI-NO fundacién de
financiacion
convocante
9 Preparar documentacion para las visitas de los | Docente
funcionarios financiadores, sean estos, internos y/o | Responsable del
externos. Proyecto
10 Preparar a la institucidn para [a visita de funcionarios del | Rectoria y
ente y/o fundacidn financiadora Centro de
investigacion
11 Ejecutar la(s) propuesta(s) o proyecto(s) segin etapas | Grupo de
programadas investigacion
responsable del
proyecto
12 Entrega de productos de investigacion de acuerdo a los | Responsable del
lineamientos del ente financiador. pProceso

6. DOCUMENTOS REFERENCIADQOS

Banco de Proyectos

7. ANEXOS

Proyectos de investigacion.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Cualificar permanentemente a los docentes y estudiantes en investigacion f y
condiciones minimas de calidad para la presentacién de investigaciones o de
trabajos escritos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos de cualificacion ylo
capacitacion en investigacién que se realicen en la Institucion Tecnoldgica Colegio
Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLES

Los responsables inmediatos del procedimiento son: Coordinador de Investigacién,
Coordinadores de Investigacion de Unidades y/o Programas, Coordinadores de
Macro proyectos y Coordinadores de Proyectos Especificos.

4. DEFINICIONES

» CUALIFICACION: Es un espacio permanente de sensibilizacién y de
procesos de desaprendizaje, que propende por la cualificacion constante y
sistematica de los docentes, buscando aproximarios a nuevas posibilidades
de mediacion con los estudiantes en los diferentes espacios académicos. El
Ceniro de Investigacién del Colegio Mayor de Bolivar este espacio como
aquelia posibilidad de mejoramiento académico que va de la mano de
procesos de capacitacién y de la mediacion pedagégica por parte de sus
profesores

» INVESTIGACION FORMATIVA: La investigacién formativa es una primera e
ineludible manifestacion de existencia de la cultura de la investigacion en las
instituciones de educacion superior. Sin embargo, la exigencia es mas alta y
se observan sus esfuerzos y realizaciones en el campo de Ia investigacién
cientifica y tecnologica propiamente dichas. Por otra parte, la lectura de las
exigencias de las caracteristicas relacionadas con la investigacion en el
modelo de evaluacién para acreditacién del mismo CNA, ha de hacerse de
manera diferenciada por los distintos niveles de las instituciones de

educacion superior,
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« CONDICIONES MINIMAS DE CALIDAD PARA LA INVESTIGACION: El fin

presentacion de los trabajos escritos, ofreciendc a los docentes en
cualificacion, la presentacion de documentos con suficiente estética,
ortografia, redaccién y un lenguaje profesional para cada uso. Estas normas
se pueden aplicar en la realizacién de las siguientes tareas en una
cualificacion: Ensayos, Informes cientificos y técnicos, Monografias, Tesis,
Trabajos de grado, Trabajos de introduccion a la investigacion, Trabajos de
investigacion profesional y otros del mismo tipo.

5. CONTENIDO
5.1. GENERALIDADES

A la cualificacion asisten todos los profesores de tiempo completo de la
institucion. Se invita también a los profesores de catedra. Para ello se lieva un
registro de las memorias y una base de datos de los asistentes. Para las
diferentes sesiones programadas en la cualificacién se invitan a profesores
referentes en el medio que ademas de tener la conceptualizacion y el dominio
de alguna metodologia especifica; tiene la implementacion a través de una
experiencia concreta tipo taller.

5.2. PROCEDIMIENTO

PRy T WAy

" 1 ~ | Elaborar un dlagéstico de necesidades de cualificaciéon | Coordinador y
interna ylo externa que tienen los docentes y estudiantes | Coordinadores de
de ia Institucién Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar | investigacion

2 Planear, disefiar y/o seleccionar la propuesta segin ; Coordinador y
necesidades de capacitacion de los docentes y | Coordinadores de
estudiantes investigadores investigacion

3 Estudiar las propusstas de capacitacién y/o cualificacion | Comité Central de

interna yfo externa en el Comité Central de Investigacién | Investigacién
dela Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar.

4 . Fue aprobada la propuesta de capacitacion? Si-NO
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5 Realizar presentacion preliminar de las propuestas de | Coardinador y
.1 capacitacién en cada unidad.académica... ... ... |.Coordinadores.de-|..... ... ...
investigacién
8 Enviar la propuesta a Vicerrectoria y Rectoria para su | Coordinador  de
visto bueno. Solicitar aval ante Rectoria. Investigacion
7 ¢ Fue aprobada la propuesta de capacitacién? SI-NO
8 Abrir convocatoria para la inscripcion de docentes y | Extension -
estudiantes a los procesos de cualificacion y capacitacion | Talento Humano y
interna y/o exierna en investigacion Coordinacion  de
Investigacion
9 Inscribir v ejecutar la propuesta segin mdéduios de | Oficina de Talento
capacitacion propuestos e intensidad horaria establecida | Humano,
Extensién y
Centro de
Investigacion
10 Hacer seguimiento y evaluacion al proceso de | Oficina de Talento
capacitacion en investigacion Humano y Centro
de Investigacién
11 Terminacién de la cualificacién en investigacién, Oficina de Talento
' Humano y Centro
de investigacion
12 Entregar y/o presentar los ceriificados al personal | Vicerrectoria y
cualificados y/o capacitados Talento Humano

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

¢ Formato de asistencia — FT-RH-002
» Documento para la elaboracién de propuestas de capacitacién — OD-IV-
006

7. ANEXOS

Propuestas de cualificacién y capacitacion para docentes y estudiantes aprobadas
y listas para la ejecucion.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Publicar permanente en revistas indexadas o seriadas, los articulos cientificos
derivados del quehacer investigativo adelantado por docentes y estudiantes de la
Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos de investigacion que se
realicen en la Institucidn Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLES

Los responsables inmediatos del procedimiento son: Director de Investigacion,
Coordinadores de Investigacién de Unidades y/o Programas, Coordinadores de
Macro proyectos y Coordinadores de Proyectos Especificos y docentes
investigadores.

4. DEFINICIONES

o PUBLICACION: La publicacién, en ciencia, o comunicacion cientifica, s uno
de los ultimos pasos de cualquier investigacién cientifica, previo al debate
externo, 0 sea es el acto consistente en dar al conocimiento publico el
contenido de una revista indexada o seriada, a la ciudadania en general. Las
publicaciones cientificas comenzaron como escritos personales entre los
cientificos, libros y publicaciones periddicas (como anuarios o revistas
cientificas). Actualmente la herramienta mas avanzada es el internet, que
justamente nacid como un mecanismo para comunicar las distintas fases de
las investigaciones cientificas entre cientificos localizados en distintas partes
del mundo, aungue se considera poco respetable hacerio antes de haberlo
comunicado a la comunidad cientifica.

o COMUNIDAD CIENTIFICA: La comunidad cientifica consta del cuerpo total
de cientificos, sus relaciones e interacciones. Se divide normalmente en
"subcomunidades”, cada una trabajando en un campo particular de la ciencia
(por ejemplo, existe una comunidad de robdtica dentro del campo de las
ciencias de la computacién). Miembros de ia misma comunidad no necesitan
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trabajar en conjunto. La comunicacion entre miembros es establecida por la

~-diseminacion-de trabajos de-investigacion-ehipbtesis-a-través-de-articulos-en— - - -~ -

revistas cientificas que son revisadas por pares, o asistiendo a conferencias,
donde nuevas investigaciones son presentadas e ideas intercambiadas y
debatidas.

« PRODUCCION DE CONOCIMIENTO: La abundancia y nivel de las
publicaciones constituye un indice fiel de la capacidad, trayectoria y hondura
cientifica asignable a cada grupo investigador. Mas atin, se han convertido
en un parametro crucial de politica cientifica para medir la calidad y decidir
dada la escasez cronica de recursos- qué lineas y equipos de trabajo
merecen ser financiados. En consecuencia, se han introducido ciertos
factores matemdticos para medir el rendimiento de los grupos, que atienden
a dos criterios esenciales: el nimero de articulos publicados (cantidad) y el
prestigio de la revista (citaciones y/o impacto). El conjunto resultante se
expresa como la produccidn cientifica de un grupo. Este procedimiento cuasi
undnimemente aceptado por la comunidad cientifica no esta exento de
inconvenientes, empezando por decidir si la produccidn debe ser valorada en
términos absolutos o relativos

* REVISTAS SERIADAS Y/O INDEXADAS: 1.a forma de entregar ese nuevo
conocimiento a la comunidad cientifica es mediante su publicacién en
revistas especializadas, de hecho, las revistas estan comprometidas y en
interaccion con las comunidades cientificas a las que sirven y deben servir
como un instrumento que las fortalezca. Las revistas son un medio
fundamental para plantear retos, provocar discusiones, forzar debates,
proteger la integridad, ayudar a que nuestro trabajo sea relevante para el
mundo real, afiadir valor a lo que hacemos y contribuir a que los cientificos
de diferentes paises nos conozcamos.

5. CONTENIDO
5.1. GENERALIDADES

En forma muy simple, una publicacién cientifica corresponde a un reporte escrito y
publicado que describe resultados originales de investigacién. Asi, una publicacion
debe seguir un patrén determinado de escritura y presertacién, siguiendo un
esqueleto fundamental que responde a la formulacién del método cientifico
empleado. La presente guia pretende ensefiar la estructura basica de una
publicacién cientifica, sus paralelos con los seminarios de cursos y su forma de
presentacion.
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5.2. PROCEDIMIENTO

internas o externas,
indexadas, institucionales, nacionales e internacionales,
para la publicacion de articulos (Publindex / Colciencias) v
eventos cientificos

AR EZE L

seriadas o |

Editor de la
institucion

2 Divulgar convocatoria para la publicacidn de articufos | Editor de Ia
cientificos y/o ponencias en la revista institucional u otras | Institucion
3 Socializar ante los Comités y equipos de investigacion de | Editor de  la
la Unidad, los términos de referencia de las convocatorias | Institucion y
de revistas y eventos cientificos Coordinadores
de investigacion
4 Receptar los manuscritos de articulos y ponencias para | Editor de Ia
revision antes de envio y publicacién. Institucion y
Coordinadores
de Investigacién
5 Envio de articulo a la revista o evento a través del OJS de | Autor del
la revista a la que aplique producto Pares
amigos
6 Fue admitido el (los) articulo (s) o ponencia (s) | Comité de
publicables por areas o disciplina SI-NO Redaccién
Centro de
Investigacion
7 A= Interna B=Externa
8 Sistematizar los artfculos o ponencias seleccionadas en el | Director de
banco de articulos cientificos de la institucion investigacion
9 Organizar y digitar la revista cientifica institucional Director de
investigacién vy
comité central de
investigacién
10 Elaborar el primer machote o borrador para su revisién y/o | Comité editorial
correccion.
11 ¢ Se revisd o corrigid el primer machote en el Comité de | Director y

Redaccion institucionai? SI-NO

coordinadores
de investigacion
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12 Tomar los correctivos y elaborar un segundo machote para | Comité editorial,
su visto bueno o aprobacién Director B2
R SRS e | S
de investigacién
13 Revisar el documento final de la revista por expertos en | Director de
redaccion. investigacion
14 Emitir visto bueno para el tiraje de la revista segiin nimero | Responsable del
de ejemplares procesns
15 Edicién y publicacién de la revista. Casa Editorial
Centro de
Investigacion
18 Entregar mediante oficios, la revista a la comunidad | Rectoria -
cientifica de la ciudad, la regién y el pais Director de
Investigacion

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

« Convocatoria de la revista OD-IV-005
* Revista Especializadas.
o Oficios y/o correos de envio de la revista.

7. ANEXOS

+ Machotes de la revista.
+« Oficios de revision.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Presentar trabajos escritos como requisito valido para acceder a ias opciones de
grado que ofrece la institucidn (propuestas, proyectos, ponencias, monografias,
planes e ideas de negocio).

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las opciones de grado reglamentadas
3. RESPONSABLES

Los responsables inmediatos del procedimiento son: Director de Investigacion,
Coordinadores de Investigacién de Unidades y/o Programas, Coordinadores de
Macro proysctos y Coordinadores de Proyectos Especificos.

4. DEFINICIONES

» OPCION DE GRADO: Es la actividad académica que el estudiante debe
realizar para demostrar los conocimientos, habilidades y competencias
adquiridos durante el desarrolio del programa académico y como requisito
necesaric para optar al titulo correspondiente.

+ TRABAJO DE GRADO: Consiste en la realizacién de un proyecto de
investigacidn formativa sobre una problematica especifica definida en un
Grupe de Investigacién intra o interdisciplinario, adscrito al Centro de
Investigacion det Colegio Mayor de Bolivar. El trabajo de grado culmina con
la presentacidn y sustentacién del correspondiente informe de investigacion
realizado por el estudiante.

« SEMINARIO DE INVESTIGACION PREGRADAUL (SIP): Es la actividad
académica que el estudiante desarrolla en uno o varios cursos durante un
semestre, la cual se desarrollara con una intensidad horaria minima de 165
horas, de las cuales el 60% seréan presénciales. Tiene como propdsito
profundizar los conocimientos en una temaética especifica de la profesion y
cumplir con los requisitos exigidos por la institucion para poder optar al titulo
correspondiente, segin la unidad y/o programa al que pertenece.
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» EL ESTUDIANTE INVESTIGADOR: El! (los) estudiante (s}, que a juicio del

__Coordinador de Investigacion de cualquier unidad y/o programa_académico.

del Colegio Mayor de Bolivar, previa peticion realizada por los investigadores
asignados a un macro proyecto o proyecto especifico, al cual esta vinculado
el (los) estudiante (s) -, y que haya cumplido satisfactoriamente con las
funciones que le sean encomendadas, tendrd derecho a que su actividad
investigativa consignada en el informe de estudio o proyecto, se le compute
como una modalidad de grado para optar al titulo de tecnologo, junto con la
presentacion y aprobacion de los examenes y demas requisitos.

e MONOGRAFIA DE GRADO: Es un trabajo de investigacion escrito sobre un
tema especifico, que consiste en la presentacién formal del resultado de un
proceso y actividad de observacion, exploracion, descripcion, interpretacion,
explicacion o construccién del conocimiento frente a objetos, fenémenos y
sujetos individuales y colectivos.

« PROYECTOS DE INNOVACION EMPRESARIAL: Se entiende a esta
modalidad, como el conjunto de actividades que desarrolla el estudiante
mediante vinculacion permanente al Centro de Investigacion y Proyeccion
Sacial, Centro de Atencion al Creador de Empresas (CACE) y/o empresas u
organizaciones de caracter publico o privado, con el fin de establecer las
bases para la elaboracion de un Proyecto de Innovacién Empresarial,
orientado hacia una investigacion de caracter aplicado.

5. CONTENIDO
5.1. GENERALIDADES

Como se dijo anteriormente las redes sociales de conocimiento son el resultado de
la actividad humana conformada en esencia por producir, gestionar y transferir los
resultados de la investigacion cientifica al mejoramiento de la sociedad y del ser
humano. En este sentido, se propone un esquema de red de conocimiento bajo el
enfoque tecnoldgico a partir de tres elementos fundamentales: un ndcleo central,
los clusteres de investigacion y las unidades basicas de investigacion.

Al respecto, afirman que una red estd compuesta por una entidad o grupos de
personas que dirigen o coordinan las actividades que orientan a la generacion de
conocimiento a partir de temas de estudios previamente definidos con el objeto de
investigarlos por medio del clister de investigacion.
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5.2. PROCEDIMIENTO

“Presentar a la comunidad estudiantil las modalidades de

Coordinador de

1
opcién de grado que ofrece la Institucion Tecnoldgica | investigacion
Colegio Mayor de Bolivar.
2 Definir y Comunicar a la Coordinacién de Investigacion la | Estudiante
mudalidad de opcion escogida
3 Vincular a los estudiantes a |a apcion de Grado elegida Coordinador de
investigacion
4 Vincular a los estudiantes investigadores a los semifleros | Coordinador de
de investigacién investigacién  /
Coordinador de
Semiliero
5 Presentar la propuesta de investigacion al comité de | Director de
investigacion de unidad (trabajo de grado, monografia). investigacion y
comité de
investigacion de
unidad
6  Presentar idea o plan de negocio a la coordinacion de | Estudiante /
investigacién de unidad Coordinador de
investigacion
7 Inscripcidén  y presentacibn de las ponencias o | Estudiante /
sistematizacidn de investigacion (seminarios pre gradual). | Coordinador de
investigacion
8 Inscripeidn en sistematizacion de la practica
9 Asignar asesor y/o tutor al estudiante segin la modalidad | Director de
de grado escogida. Unidad y
Coordinadores
de Investigacion
10 Seguimiento, acompanamiento y evaluacién a os avances | Coordinador de
de la opcidén de grado escogida. investigacién
11 Visto bueno y remision del trabajo de opcidn de grado por | Estudiante /
parte del asesor, para revision y evaluacién por parte del | Asesor

jurado.
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de | ..

12 Presentacion de informe final para evaluacion por parte de | Jurado /
Afurado. ) CoOMdinador.
investigacion
13 ¢ Fue aprobado por el jurado? SI-NO Jurado
14 Programacion de sustentacién de trabajos de opcidn de | Coordinador de
grado. investigacion
15 Sustentacion de la opcidn de grado segin programacion | Jurado /
Coordinador de
investigacidn
16 ¢, Fue aprobado por el jurado? SI-NO
17 Aplicacion de encuesta de satisfaccion al cliente Coordinador de
investigacion  /
Director de
nvestigacion
18 Diligenciamiento del formato de derechos de autor y cesion | Estudiante f
de derechos a la institucién Coordinador de
investigacion
19 Entrega de trabajo de opcion de grado Estudiante /
Coordinador de
investigacion
20 Enviar trabajo de grado a biblioteca, registro de derechos | Coordinador de
de autor y cesién de derechos investigacion

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

N.A
7. ANEXOS

Oficios o correos electrénicos enviados y recibidos de la red con la cual se
mantiene contacto directo.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Realizar la planeacion, desarrollo y seguimiento de la practica profesional en los
diferentes programas de la institucién.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la planeacién de las practicas profesionales hasta
la evaluacion de las mismas en los diferentes programas de la institucion.

3. RESPONSABLES
Coordinador (a) de practicas.
4. DEFINICIONES

o PRACTICA PROFESIONAL.: La practica profesional es la materializacion del
compromiso de la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar con a
formacion integral de sus educandos y la proyeccién social al contexto. Busca
la aplicacion de los conocimientos tedricos a situaciones socioecondmicas y
culturales concretas, con el fin de lograr la validacidon de saberes, el
desarrollo de habilidades y competencias profesionales, y la atencién directa
de las necesidades del medio. La practica esta dirigida a estudiantes de los
diferentes programas y puede realizarse en cualquier tipo de empresas,
organizaciones, instituciones privadas o publicas a nivel local, regional,
nacional o internacional, cuya actividad sea pertinente con la formacion
profesional que se imparte al estudiante.

e CENTRO DE PRACTICA: Es el lugar que le permite al estudiante practicante
gjercitarse en la aplicacion de los conocimientos tedricos, metodologicos,
técnicos y de investigacion, que han adquiridos durante su formacion
profesional.

» COORINADOR DE PRACTICA: Es el profesional responsable de gestionar,
planear, organizar y evaluar las actividades de Practica en cada programa
académico. Los programas contaran con un docente supervisor, quien
realizara las funciones propias de la practica profesional.
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CONVENIO

5. CONTENIDO

5.1. GENERALIDADES

SUPERVISOR DE CAMPO: Es el jefe inmediato del centro donde el
---gstudiante realiza-su-practica-profesional;-ademas-responde ante-la-entidad- -
y la institucion por el cumplimiento de las actividades a cargo del estudiante
practicante.

DOCENTE SUPERVISOR: Es la persona que establece un nexo entre los
centros de practicas y la Institucion, orientando a los estudiantes practicantes
en su proceso de aprendizaje.

INTERINSTITUCIONAL: Documento que establece una
relacion de ensefianza -aprendizaje entre el centro de practica y la Institucion,
en el que se definen objetivos comunes.

La practica profesional es importante para que un individuo, normalmente
estudiante, pueda desarrollar sus habilidades y actitudes frente a un trabajo ©
puesto de trabajo especifico, mostrando todo lo que sabe y aprendiendo un poco
sobre su sector.

5.2. PROCEDIMIENTO

ok

1 Gestionar convenios con los distintos centros de practicas | Coordinador de
practica.
2 Entregar al coordinador de practicas el listado de los | Secretaria
estudiantes matriculados financiera y académicamente en | académica.
la asignatura de practicas.
3 Realizar induccion a estudiantes que van a desarrcllar la | Coordinadora de
practica. practica.
Dacente
supervisor
4 Recibir los documentos por parte del estudiante, para ia | Docente
legalizacién de fa asignacién de centro de practicas. supervisor
5 Asignar los centros de practica a los estudiantes. Coordinador de
practica.
8 Constatar la afiliacion del pago de los aportes al sistema | Coordinador de |
general de riesgos laborales (ARL) al practicante. practica.
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Docente

Seguimiento y evaluacion de la practica del estudiante.

Docente
Supervisor/
Supervisor
campo

de

Elaborar Informe de seguimiento y evaluacion de practica
semestral para coordinador de practica.

Docente
Supervisor

Entregar informe general al coordinador de Proyeccién
Social.

Coordinador
practicas

de

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

o Convenio de practica
¢ Informe de Practica
o Caria de Presentacion para ceniro de practica

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Articular 1a educacion media con la educacién superior, para facilitar el acceso y la
permanencia de los estudiantes que se encuentran cursando simulianeamente el
nivel de educacion media y programas de educacidn superior del nivel técnico
profesional por ciclos complementarios y secuenciales, fortaleciendo las
competencias basicas y ciudadanas, y competencias especificas necesarias para
continuar su formacion a lo largo de toda la vida e insertarse competitivamente en
el mundo del trabajo.

2. ALCANCE

Comprende los estudiantes de educacidon media de los grados 10° y 11° de las
diferentes Instituciones Educativas del Distrito de Cartagena en convenio con la
Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar (ITCMB).

3. RESPONSABLES

Coordinador (a) del Centro de Extension.
Coordinador Articulacién

4. DEFINICIONES

o Articulacion: La articulacion es un proceso pedagogico y de gestion
concertado que favorece el acceso, permanencia y movilidad de los
estudiantes entre los distintos niveles y ofertas educativas, el reconocimiento
de los aprendizajes obtenidos en distintos escenarios formativos y el
mejoramiento continuo de [a pertinencia y calidad de la educacion media.

+ Media Técnica: Es un nivel de educacion formal en donde se prepara los
estudiantes ademas la formacidn académica, laboral y adelantan estudios de
nivel superior

s Convenio: Se conoce como convenio at contrato, convencion o acuerdo que
se desarrolla en funcién de un asunto especifico.

s Formacién: Son todos aquellos estudios y aprendizajes encaminados a la
insercidn a la educacion superior, cuyo objetivo principal es aumentar y
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adecuar el conocimiento y habilidades de los actuales y futuros trabajadores

alolargo de toda la vida,
5. CONTENIDO
5.1. GENERALIDADES

{.a articulacion, facilita el transito a la educacién post- media para o que se requiere
una concepcion sistémica de ia educacion, superando la valoracion tradicional de
niveles separados. La articulacion posibilita un didlogo de saberes enire [a
educacion media, la educacion superior y la educacion para el trabajo, permite a los
jévenes visualizar y explorar areas nuevas de formacion desde la educacion media,
garantizando el acceso y la permanencia de los estudiantes en [a educacién,
aumentando sus posibilidades de insercidn al mundo del trabgjo. La educacion
media se concibe desde una vision sistémica como una estructura que vincula y
permite el paso de la educacion bésica a la educacion superior

5.2. PROCEDIMIENTO

Identificar las instituciones de educacidon media, para un

Coordinador(a)
posible convenio de articulacidn, Articulacion
2 Presentar a los rectores de la |E ios posibles programas a | Coordinador(a)
articular con &l ITCMB Articulacién
3 Programar la reunién para analizar los contenidos { Coordinador{a)
curriculares Articuiacién
4 Determinar los programas que se articularan Coordinador

Académico de la
IEf
Coordinador{a)

Articulacién
5 ¢ Se aprueba la oferta académica? SI-NO Rector de |IE
6 Firmar convenio de articulacién SI-NO Rector 1E media/
rectora de CMB
7 Socializar {a propuesta de ios programas a ofertar por | Coordinador(a)
parte del [ITCMB a los estudiantes de grado 10°. Articulacién
8 Solicitar a la Institucién en articulacién los listados de los | Coordinador(a)
estudiantes de grado 10° por programas Articulacién
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9 Registrar en el sistema de SNIES los estudiantes inscritos | Coordinador(a)
10 Elaboracion de asignacion académica y horarios docentes | Secretaria
Académica
Ariculacion /
Coordinador de
Articulacion
11 | Revisar la asignacion académica Vicerrectoria
12 Aprobar la asignacion académica Rector/a de
ITCMB
13 Enviar & las instituciones educativas en convenio la | Coordinadora de
programacion de ejecucién de ins médulos. Articulacién
14 Enviar a los docentes vinculados la documentacion | Secretaria
necesaria para el desarrollo de sus clases Académica
_ Articulacion
15 Diligenciar 1a documentacién del desarrollo del modulo y | Docents %
devolverla firmada al 4rea de articulacion ?
16 Elaborar consolidado de notas y programar el proceso de | Secretaria
recuperacién académica Académica
Articulacion/
Coordinadora de
Articulacion
17 Elaboracién de listados para la entrega de certificacién de | Coordinadora de
competencias. | Articulacion

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

N.A
7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Suministrar hojas de vida de egresados de la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor
de Bolivar a empresas solicitantes con el fin de incentivar la vinculacién del mismo
al sector productivo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las solicitudes de hojas de vida que se
reciban en el centro de extensidn y formacién Continuada.

3. RESPONSABLES
Coordinador Institucional de Egresados.

4. DEFINICIONES

« Comité; Son organismos auténomos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, cuyo objetivo sera colaborar en las acciones
de control y vigilancia de las obras, acciones y servicios que proporciona la
Administracion Poblica Estatal, mediante la verificacién del cumplimiento de
procesos de construccion y evaluacion del desempefo de los servidores
publicos.

« Egresado: Término que se aplica a la persona que ha completado sus
estudios.

¢ Empresa: Unidad de organizacidn dedicada a actividades industriales,
mercantiles o de prestacion de servicios con fines lucrativos

» Perfil: Conjunto de rasgos peculiares que caracterizan a alguien o algo.

o Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una
operacion artificial

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento permite promacionar e incentivar ia vinculacion de los
egresados en el sector productivo. Para el buen desarrollo se debe tener en cuenta:
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- Hojas de vida de egresados en medio y fisico y magnetu:o que reposen en

—la-oficina-de-egresados. -

Base de datos de Egresados

Plan de accion del Centro de Extension.

Plan de Accion Institucional

Requerimientos de Empresas del Sector Productivo

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Busgqueda de contactos empresariales y ofertas lboales oordmador ]
relacionadas con el perfil de los egresados de la | institucional de ]
Institucion Egresado ]
2 Recepcionar ofertas laborales Coordinador ’
Institucional  de ]
Egresados |
3 Revisar perfiles de egresados Coordinador ;
Institucional  de |
Egresados
4 Publicar la vacantes en la pagina Web, redes sociales, y { Coordinador
enviando la informacién por correo electrénico a los | Institucional  de |
egresados. Egresados
5 Realizar seguimiento sobre el proceso de vinculacion del | Coordinador
egresado Institucional de |
Egresados

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Solicitudes de hojas de vida y empleabilidad de egresados

7. ANEXOS

Hoja de Vida Egresados

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Desarrollar actividades de informacion, educacion o intervencion realizadas desde
las diferentes lineas de atencion de Proyeccidn social desde el Emprendimiento e
Innovacién, el Qbservatorio de Infancia, adolescencia y familia, el Consultorio
Urbanc y Arquitecténico, El Programa Clinica de lo Social y las Practicas
Institucionales, para promover el bienasiar de la comunidad interna y externa de la
Institucion.

2. ALCANCE

Sea inicia con la identificacion de la tematica requerida por la comunidad interna y
externa, terminando con las acciones de mejoramiento para una posterior
programacion de servicio brindado solucion de problematica especificas.

3. RESPONSABLES

Coordinador (a) de Proyeccion Social, Coordinadores de las lineas que comprenden
el proceso de proyeccion social (Emprendimiento e innovacion, el Observatorio de
Infancia, adolescencia y familia, el Consultoric Urbano y Arquitectonico, El
Programa Clinica de lo Social y de Practicas Institucionales.).

4. DEFINICIONES

« COMPONENTE ACADEMICO: Se refiere a lag concepciones, estrategias,
acciones y medios que se ponen en juego para el logro de un objetivo: la
formacién permanente de talento humano, capaz de aportar al desarrollo de
su regién. Comprende las actividades y programas que caracterizan a los
proyectos del area del conocimiento en ia formacién integral y la manera
como se distribuyen y aprovechan ios saberes, la metodologia de trabajo, los
recursos didacticos, material de apoyo, mecanismos, practicas evaluativas y
actividades de recuperacion empleados en el aula y fuera de ella; todo esto
enmarcado en una relacion permanente entre los actores de la comunidad
educativa. Implica ademas la concepcién pedagdégica de la institucion y la
coherencia con los fines y valores de la educacién colombiana. Este
componente académico debera especificarse mediante principios
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orientadores como la parlicipacion de estudiantes, la generacidn de

comunidad, cursos de educacién continuada, casos para estudio y analisis
en el gjercicio docente, la promocion de nuevas lineas o semilieros de
investigacion y 1a creacidn de grupos de investigacion.

+» RESPONSABILIDAD SOCIAL: Entendida como una dimensién ética que
toda organizacién o institucién deberia tener como visién y promover en su
actividad diaria. En la Institucién Tecnoldgica Colegio mayor de Bolivar,
procuramos practicar la Responsabilidad Social con compromiso. Se incluye
este aspecto en la estrategia global y el funcionamiento rutinario de la
institucion, para que impregne todos los ambitos de las acciones de esta y
sus consecuencias (ambitos economicos, sociales, laborales y ambientales).
Asi la accidn colectiva de la institucion se concibe como un todo complejo
regulado y respondiendo por las exigencias y necesidades de todos los
afectados potenciales.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El proyecto de desarrollo institucional que nos unifica tiene como base la formacion
integral, lo que facilifa el aporte desde todas las dimensiones; docencia
investigacion, bienestar y Proyeccion Social, a través de la mirada permanente al
entorno que nos amplia la capacidad para servir mejor a la sociedad. Este criterio
de relevancia social nos da la oportunidad de incidir en el desarrollo local, regional
y nacional a partir de intervenciones planificadas en ambitos sociales.

5.2 PROCEDIMIENTO

!

1 identificacién del tipo de servicio requerido por la | Coord. de Proyeccidn
comunidad externa o interna. Social y Coordinadores
de lineas
2 Ubicacion de la comunidad con la que se| Coord. de Proyeccian
desarrolla la actividad para dar respuesta al | Social y Coordinadores
servicio solicitado de Centros
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3 .. . |Realizar cronograma de desarrollo de |las | Coord. de Proyeccion
actividades. Social y Coordinadores ;|
de Centros
4 Desarrollar las diferentes actividades | Coord. de Proyeccién
programadas Social y Coordinadores
de Centros
5 Evaluacion de las actividades desarrolladas y los ;| Coord. de Proyeccidn
resultados obtenidos Social y Coordinadores
de Centros

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

7. ANEXOS

N.A

Formato consentimiento informado
Formato de asesoria
Registro ideas de Negocio

8. CONTROL DE CAMB1OS:
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1. OBJETIVO

Realizar la suscripcion de convenios de cooperacion con entidades del sector
publico y privado, en el ambito nacional e internacional, que promuevan el desarrollo
de actividades conjuntas en linea con la mision y vision institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento incluye las actividades de gestién y seguimiento de convenios
con entidades nacionales e internacionales.

3. RESPONSABLES

Coordinador (a) de Proyeccion Social.

4. DEFINICIONES

.

COMPONENTE ACADEMICO: Se refiere a las concepciones, estrategias,
acciones y medios que se ponen en jueqo para sl logro de un objetivo; la
formacion permanente de talento humano, capaz de aportar al desarrolio de
su regién Comprende las actividades y programas que caracterizan a los
proyectos del area del conocimiento en la formacion integral y la manera
como se distribuyen y aprovechan los saberes, la metodologia de trabajo, los
recursos didacticos, material de apoyo, mecanismos, practicas evaluativas y
actividades de recuperacion empleados en el aula y fuera de ella; todo esto
enmarcado en una relacion permanente entre los aciores de la comunidad
educativa. implica ademas la concepcién pedagogica de la Institucion y la
coherencia con los fines y valores de la educacion colombiana.

Este componente académico debera especificarse mediante principios
orientadores como la participacién de estudiantes, la generacion de
publicaciones en revistas, la realizacion de conferencias ofrecidas a la
comunidad, cursos de educacion continuada, casos para estudio y analisis
en el ejercicio docente, la promocién de nuevas lineas ¢ semilleros de
investigacion y ia creacion de grupos de investigacion.
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» CONVENIOS: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un

asunto.

o CONVENIOS DE PRACTICAS PROFESIONALES: Acuerdo entre una
entidad y la institucidn para el desarrollo y aplicacion de los conocimientos
adquiridos por los estudiantes.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Las practicas profesionales Son una actividad sustantiva de la formacion académica
y profesional de los estudiantes, que permite [a aplicacion practica de los
conocimientos adgquiridos durante su formacidn.

Asi mismo, con la practica, se busca brindar al estudiante la posibilidad de sumar a
su preparacién tedrica la experiencia laboral que le permita avanzar en el
crecimiento personal y profesional. Ademas, continuar su aprendizaje y desarrollo
de habilidades en un campo especifico, determinar logros y carencias de la
formacion, con el fin de aplicar los correctives tedrico-practicos necesarios.

5.2 PROCEDIMIENTO

St S T G
1 Informar los requerimientos para iniciar e! proceso | Coord. de Proyeccién
de suscripcion de convenios de acuerdo a su | Social y Coordinadores
naturaleza de areas
2 Enviar fa propuesta a la Institucién Cooperante | Coord. de Proyeccién
para su revision Social Juridica
3 Enviar la propuesta a la Oficina Juridica para | Coord. de Proyeccion
revisién y concepto Social Juridica
4 Ajustar convenio de acuerdo a requerimiento de | Secretaria General /
las partes Entidad con la cual se
realiza el convenio ©
alianza

Pagina 88 de 273



INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

5

Se envia propuesta de convenio para ser

| aprobado y firmado Por el Rector o Delegado |-

Coord. de Proyeccion

Social Juridica.. . .. .. .. ...

Publicar y divulgar convenio o alianza

Coord. de Proyecciéon
Social  Comunicacion
Coordinadores de
Centros.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

7. ANEXOS

Modelo de Convenio
Convenio Final

Formato de asistencia - FT-RH-002

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Definir las actividades que deben realizarse para mantener activas las relaciones
entre [a Institucion y sus egresados, con miras a evaluar el impacto de los egresados
en el sector productivo, como insumo de retroalimentacién de la academia.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los egresados de los diferentes programas
academicos que ofrece la institucion e Inicia con la solicitud de diligenciamiento de
una encuesta al futuro egresado, hasta el informe semestral de seguimiento a
egresados.

3. RESPONSABLES
Coordinador institucional de Egresados.
4. DEFINICIONES

» Actualizacion: Cambiar una aplicacion por una version mas actual de la
misma.

» Base de Datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso

» Egresados: Término que se aplica a la persona que ha completado sus
estudios

» Formato: Documento previamente disefiado para que le sean almacenados
datos.

» Observatorio laboral: El Observatorio Laboral para la Educacidn es un
sistema de informacion que brinda el Ministerio de Educacién Nacional para
analizar la pertinencia de la educacion a partir del seguimiento a los
graduados y su empleabilidad en el mercado laboral. De esta maners,
contribuye al mejoramiento de la calidad de los programas académicos
ofrecidos.
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5. CONTENIDO
Para este procedimiento se debe tener en cuenta;

o (Cada egresada debera realizar |a encuesta de! observatorio laboral.
» Listados de egresados publicado por Consejo Académico.

* Plan de Desarrolio Institucional

e Plan de Accién institucional

o Estatuto General

» Instructivo para estudiantes de VI para el proceso de grados

5.2 PROCEDIMIENTO

Lo

, e i SR 3
1 Programar la actualizacion de datos y actividades con | Coordinador

egresados [nstitucional
Egresados
2 Solicitar el diligenciamiento de la encuesta a graduados. | Coordinador
Institucional
Egresados
3 Peribdicamente, se contacta a los egresados via correo | Coordinador

electrénico o telefénicamente, para mantenerios | Institucional
actualizados en los diversos servicios que ofrece la | Egresados
Institucidn a sus egresados, asi como para mantener un
vinculo Institucion -~ FEgresado, que permita Ia
aciualizacion de sus datos

4 Recepcién de listado de graduandos remitidos por | Coordinador
consejo académico. Institucional

Egresados
5 Actualizaciéon de Ia base de datos de la oficina de | Coordinador
egresados Institucional

Egresados
6 Realizar actividades programadas con egresados Coordinador
institucional

Egresados
7 Realizar alianzas con empresas que den un beneficio a | Coordinador
los egresados de [a institucion. Institucional

Egresados
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8 | Informe semestral de seguimiento a egresados .| Coordinador .. . .

institucional
Egresados

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Base de datos Egresados

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Interactuar con los diferentes sectores de la sociedad para contribuir en la bisqueda
de alternativas de solucion a sus problemas, promoviendo la generacién de
conocimiento en los ambitos de consuitoria y asesoria mediante la articulacion de
las funciones sustantivas de docencia e investigacidn que permita la Proyeccion
Social de la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la gestion de programas, proyectos y convenios
hasta el seguimiento y evaluacion de los mismos.

3. RESPONSABLES
Coordinador (a) de Proyeccion Social.
4. DEFINICIONES

+ COMPONENTE ACADEMICO: Se refiere a las concepciones, estrategias,
acciones y medios que se ponen en juego para el logro de un objetivo: Ia
formacién permanente de talento humano, capaz de aportar al desarrolio de
su region Comprende las actividades y programas que caracterizan a los
proyectos del area del conocimiento en la formacion integral y la manera
como se distribuyen y aprovechan los saberes, la metodologia de trabajo, los
recursos didacticos, material de apoyo, mecanismos, practicas evaluativas y
actividades de recuperacién empleados en el aula y fuera de ella; todo esto
enmarcado en una relacién permanente entre los actores de ia comunidad
educativa. Implica ademas la concepcién pedagdgica de la Institucion y la
coherencia con los fines y valores de la educacion colombiana.

Este componente académico deberd especificarse mediante principios
orientadores como la participacidon de estudiantes, la generacion de
publicaciones en revistas, la realizacion de conferencias ofrecidas a ia
comunidad, cursos de educacién continuada, casos para estudio y andlisis
en el gjercicio docente, la promocién de nuevas lineas o semilleros de
investigacidn v la creacién de grupos de investigacion.
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¢« RESPONSABILIDAD SOCIAL: Entendida como una dimension ética que
~ toda organizacion o institucién deberia tener como visién y promover en su
actividad diaria. En la Institucién Tecnolégica Colegio mayor de Bolivar,
procuramos practicar la Responsabilidad Social Universitaria de modo
responsable. Se incluye este aspecto en la estrategia giobal y el
funcionamiento rutinario de la institucion, para que impregne todos los
ambitos de las acciones de esta y sus consecuencias (dmbitos econdmicos,
sociales, laborales y ambientales). Asi la accion colectiva de la institucién se
concibe como un todo complejo regulado y respondiendo por ias exigencias

y necesidades de todos los afectados potenciales.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El proyecto de desarrollo institucional que nos unifica tiene como base la formacién
integral, lo que facilita el aporte desde todas las dimensiones; docencia
investigacion, bienestar y Proyeccion Social, a través de la mirada permanente al
entorno que nos amplia la capacidad para servir mas y mejor a la sociedad. Este
criterio de relevancia social nos da la oportunidad de incidir en el desarrollo local,
regional y nacional a partir de intervenciones planificadas en ambitos sociales.

5.2 PROCEDIMIENTO

At " i e 7
1 Realizar e! plan de accidn de Proyeccidén social | Coord. de
contempiando sus areas de Emprendimiento e | Proyeccién
Innovacion, Observatorio de Infancia, adolescencia y | Social y
familia, Consuitorio Urbano y Arquitecténico, Programa | Coordinadores
Clinica de io Social y las Practicas Institucional de areas
2 Coordinar y ejecutar las actividades de acuerdo a lo | Coord. de
solicitado y establecido en el convenio o entidad aliada. Proyeccién
Social
3 Seguimiento a las actividades de los centros Coord. de
Proyeccidn
Social
4 Evaluar el desarrollo de ias actividades de proyeccién Coord. de
social. Proyeccidn
Social
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

+ Formato de asistencia — FT-TH-002
¢ Formato de accién de mejora FT-SM-003

7. ANEXOS

¢ Formato de servicios de Proyeccion Social FT-PS-001
¢ Formato de asistencia — FT-RH-002

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades requeridas para desarrollar las propuestas de formacion
continuada.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica al manejo de todos los programas y proyectos de
formacion continuada cursos, seminarios, diplomados, talleres, disefio de
programas para el trabajo y desarrolio humano y programas de Articulacién de la
media Técnica, que se oferten en la Institucidon Tecnologica Colegio Mayor de
Bolivar. Inicia con la solicitud de los programas de Formacién Continuada v finaliza
con la evaluacion del programa desarrollado

3. RESPONSABLES
Coordinador de Formacién Continuada
4. DEFINICIONES

» PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUADA: Son todos aguelios
cursos, seminarios, talleres, diplomados, etc., coordinados desde el Centro
de Extensién y Formacién Continuada, realizados bajo las diversas formas
de nuestra metodologia y sobre los cusles se expide un diploma o certificado
a todos los matriculados en el curso y que finalizan el proceso

+ PROMOCION: Preparacion de las condiciones 6ptimas para que un articulo
O servicio se dé a conocer o para incrementar las ventas,

 INSCRIPCION: Cuando el usuario/beneficiario realiza el pago a su
participacién en el programa de formacion continuada y diligencia el
formulario de inscripcidn.

+« PRESUPUESTO: Establecer el conjuntoc de los ingresos y gastos de un
negocio

* MERCADEO: Conjunto de operaciones por las que ha de pasar una
mercancia desde el productor al consumidor.

» PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUADA: Son todos aquelios
cursos, seminarios, talleres, diplomados, etc., coordinados desde el Centro
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a todos los matriculados en el curso y que finalizan el proceso.

» PROPUESTA: Proposicidn o idea que se manifiesta y se ofrece a alguien
para un fin.

¢« PROYECTO: Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una
entidad para alcanzar un determinado objetivo

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Dentro de ia oferia académica presente en la Institucibn se establece un
procedimiento que permita definir los lineamientos para la inscripcion, desarrolio de
los programas de formacidn continuada y la evaluacién de los mismos, con el
objetivo de tener una vision real del impacto de los programas al cliente externo y
asi poder tomar las evaluaciones como fuente para el mejoramiento continuo de
nuestros programas de formacion continuada.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Determinar las necesidades del contexto para establecer | Coordinadora de
los programas y proyectos de formacion continuada formacidn
continuada
2 Solicitar a la unidad que competa el disefic del programa. | Coordinadora de
de formacién continuada formacion
continuada
3 Elaborar matriz de costo de los programas a ofertar Coordinadora de
formacion
continuada
4 Remitir las propuestas disefiadas al coordinador | Partes
financiero , consejo académico para su aprobacién o | Interesadas
vicerrectoria
5 ¢ La propuesta fue aprobada? SI-NO
5 Promocionar los programas de formacion continuada a | Coordinador de
través de los diferentes canales de comunicacion | extension /
institucionales Coordinador de
comunicaciones
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del .. .

17 ] Inscribiralos participantes en los programas de formacion | Coordinador _
continuada Formacion
continuada
8 iSe alcanzé el punto de equilibrio para iniciar el
programa? SI-NO
9 Gestionar la logistica y entregar 1 cronograma de | Coordinador de
programas a los estudiantes Formacion
] _ continuada
10 Desarrolio del Programa Docente
Facilitador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

¢ Propuestas
¢ Matriz de costos

7. ANEXOS

N.A
8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Este procedimiento busca establecer las acciones que definen el abordaje
estratégico de la Internacionalizacién Institucional y de la Educacion en la Institucion
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

2. ALCANCE

La gestion de fa Internacionalizacion es transversal a toda la Institucién Tecnolégica
Colegio Mayor de Bolivar y se basa en el direccionamiento estratégico internacionai,
nacional e institucionat

3. RESPONSABLES

Coordinador del Centro de interaccién Nacional e Internacional

4. DEFINICIONES

Gestion de la Internacionalizaciéon: Abordaje estratégico de Ia
Internacionalizacién de la educacién y de la Internacionalizacion Institucional
Direccionamiento estratégico: Hacen parte del direccionamiento
estratégico todas las politicas y lineamientos internacionales, nacionales e
institucionales para la internacionalizacién de la educacion. Estos son
emitidos por entidades internacionales y nacionales como el Ministerio de
Educacion Nacional, CNA, Cancilleria entre otras. Y por parte de la
Institucion, los documentos: El Pian de desarrollo institucional ~PDI, el
Proyecto Educativo Institucional-PE|, el Plan Rectoral entre otros.
Transversal: La gestién de la internacionalizacién permea a las funciones
sustantivas de la educacién: docencia, Investigacion y extensién, asi como a
los procesos de administracion educativa

Convenios y alianzas: La Institucién Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar
suscribe convenios y alianzas en respuesta a una de sus politicas de
Internacionalizacién establecidas en el PEl. Estos convenios o alianzas
tienen como finalidad la movilidad, cooperacion académica, cultural, de
investigacion, de transferencia de conocimientos y buenas practicas entre
otros. L.os convenios y alianzas se gestionan y firman con Instituciones de
educacién superior nacionales e internacionales e instituciones extranjeras,
asi como con organismos internacionales. Estos acuerdos buscan entablar
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cultural de estudiantes, docentes, investigadores y personal administrativo,
el posicionamiento de la Institucién Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar a
nivel internacional y nacional y la realizacién de proyectos de cooperacién
conjunta. De igual manera, la Institucién promueve la firma de convenios
especificos de colaboracién académica a los cuales se pueda atribuir una
accion concreta. De acuerdo a lo anterior la Institucion por lo general gestiona
y firma inicialmente un convenio marco de cooperacién, seguido de
convenios especificos y previo a o anterior una carta de intencién

¢ Movilidad: La Movilidad en la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de
Bolivar, se entiende como un medio que propicia el desarrollo de actividades
a nivel internacional y nacional por parte de los miembros de su comunidad
académica. Estas actividades bien pueden ser de relacionamiento,
académicas, investigativas, de desarrollo de competencias multiculturales,
habilidades linglisticas, entre otras modalidades de la movilidad. La
Movilidad busca fortalecer el sentido de identidad y desarrollar otras
competencias necesarias para la interaccion en ia globalizacion.

* Cooperacion: Este componente de la Internacionalizacién busca gestionar
acciones de cooperacién local, nacional o internacional que garanticen
recursos financieros ¢ técnicos para beneficio de las prioridades de la
institucion o sus iniciativas, a través de las diferentes modalidades de
cooperacion.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar le ha apostado a Ia
internacionalizacion de la educacién desde el afio 2013, quedando consignado en el
Plan de Desarrolio Institucional 2013 -2019, la importancia de la gestidon de la
internacionalizacion educativa. En este sentido, desde esta guia se establece como
lineamiento estratégico que La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar se
asume como un proyecto social en la formacion de profesionales integrales para el
desarrollo humano sostenible, con base en los principios de equidad & inclusién, y
atendiendo a las necesidades del contexto. Ademas, establece en su visién: “Ser en
2019 una institucién de educacién superior reconocida local, regional, nacional e
internacionalmente por su contribucién a la transformacién de las personas, en
funcion de su desarrolio personal y profesional, io que les permitira prosperar y
responder con calidad y pertinencia a los desaffos del contexto social”.
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La internacionalizacién de la Educacion juega un papel relevante en la consolidacion

—de-la-calidad-académica de-ta-oferta - institucionat: Porestarazdonparasimismoafio

2013, fue creada la Oficina de Relaciones Internacionales de la Institucidn. A partir de
esa fecha la ORI, desde 20619 CINI o Centro de Interaccién Nacional e internacional,
ha liderado la gestion para la adopcion de la internacionalizacion en la institucion como
una cultura transversal en todos sus procesos. Para lo cual desde sus inicios gestiona
y ejecuta acciones que afio tras afio apuntan a la implementacion de las politicas de
internacionalizacién estipuladas en el PE! ~Proyecto Educativo institucional 2013-
2019. Y a partir del 2014, estas acciones se plantean y ejecutan en concordancia con
la orientacion sobre la visibilizacion internacional proyectada para la Institucion desde
el Plan Rectoral 2014 -2018.

Asi mismo todos estos lineamientos estratégicos institucionales se inspiran en aquelios
que para el fomento de la calidad en la educacidon e internacionalizacion de Ia
educacién emite el Ministerio de Educacion Nacional acogiendo sus lineamientos los
cuales se entienden inspirados en las recomendaciones internacionaies que al
respecto se generan en especial entre otras las producidas por el Banco Mundial y la
Organizacién para Cooperacion y el Desarrollo Econdmico (ODCE). En este orden de
ideas y sumado a todo el andamiaje de lineamientos que orientan la
internacionalizacion en la Institucién, se alinea ademas al cumplimiento del factor de
visibilidad nacional e internacional del Consejo Nacional de Acreditacion-CNA.

Es asi como el CINI con su enfoque trascendente, disefia y ejecuta estrategias que
promueven la adopcidn de la internacionalizacidon como cultura institucional
traduciéndose en la calidad de todos los programas ofertados en sus diferentes niveles
de formacion

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Asesoria y acompafiamiento a la Rectoria en la creacion | Coordinacion
de lineamientos para la internacionalizacién y en la | CINI
actualizacién de log mismos

2 Definir del plan de accidn y lineamientos estratégicos de | Coordinacién
la internacionalizacion. CiNi

3 Gesticnar de recursos para la gestion de la | Coordinacién
internacionalizacién de fa educacion y de la Institucion CINI
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14

_| Asesorar a las unidades académicas para ia definicién de |

los planes de internacionalizacién

Coordinacion |

CiNI

Desarrollar estrategias y proyectos definidos para la
visibilizacion, visibilidad y posicionamiento nacional e
internacional de la institucién

Coordinacion
CINi

Seguimiento al desarrollo de las estrategias para la
gestidn de la Internacionalizacion de Educacion.

Coordinacion
CINI

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

» Politicas de internacionalizacion

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Este procedimiento pretende establecer las acciones que le permitan a la Institucién
Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar gestionar acciones de cooperacién local,
nacional o internacional que garanticen recursos financieros o técnicos para
beneficio de las prioridades de la institucion o sus iniciativas, a través de las
diferentes modalidades de cooperacion.

2. ALCANCE

El alcance de las actividades de este proceso estara contemplado dentro del marco
de cada uno de los proyectos elaborados para la gestion de la accion de
cooperacion. En términos generales, se tratard de acciones conjuntas entre la
ITCMB y otras organizaciones en el marco de convocatorias u oportunidades de
cooperacion que puedan apoyar los objetivos institucionales, en concordancia con
los esquemas nacionales e internacionales de cooperacion.

3. RESPONSABLES
Coordinador del Centro de interaccidn Nacional e internacional
4. DEFINICIONES

» Cooperacion Internacional: Herramienta de colaboracion que es empleada
para apoyar procesos de desarrolio valiéndose basicamente de la
transferencia de recursos tanto técnicos, humanos como financieros, ya sea
entre organizaciones no gubernamentales (ONG), gobiernos, organizaciones
civiles u otros actores del sistema internacional.

» Cooperacién Financiera: Recursos que puedes ser reembolsables, que
consiste en préstamos con facilidades de pago que son otorgados para
apoyar a los paises en via de desarrollo; © no reembolsable, cuando se
asignan recursos financieros que no requieren ser reintegrados

¢ Cooperacion Técnica: Cuando paises u organizaciones mas desarrolladas
transfieren conocimientos, habilidades y experiencias a otros en menor
ventaja para coiaborar con cuestiones como el desarrollo tecnoldgico, el
fortalecimiento de las capacidades, etc

» Ayuda Oficial al Desarrollo: abarca todos los flujos de recursos —técnicos y
financieros— destinados a paises en desarrolio e instituciones multilaterales,
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locales o sus agencias ejecutoras, ademas de entes privados, cuyo objeto
prioritario es la promocién del desarrolio econdmico y social y el bienestar de
los paises en desarrollo; es de caracter no reembolsable y/o concesional

» Cooperacién Privados: El sector privado es un actor de desarrolio
reconocido en la Alianza de Busan para la Cooperacién Eficaz al Desarrollo
(insertar link de Alianza de Busan para la Cooperacion Eficaz al Desarrollo,
diciembre 2011). Desempefia una funcién esencial en la promocién de la
innovacion, la creacién de riqueza, ingresos y empleos y en la movilizacion
de recursos nacionales, contribuyendo asi a la reduccion de la pobreza

» Cooperacién Descentralizada: Es el conjunto de acciones de cooperacion
internacional que realizan o promueven los gobiernos locales y regionales.
Se caracteriza por ser un modelo dinamico, con visidn de mediano y largo
plazo, en donde se ve implicada la responsabilidad politica v la legitimidad,
con el proposito de potencializar el desarrollo en el territorio, con la
participacion directa de los grupos de poblacion interesados. Segun el nivel
de desarrolio de los actores participantes.

» Cooperacion Triangular: Es un tipo mixto de cooperacion internacional, que
combina la cooperacion fradicional o vertical (de un pais desarrollado o un
organismo u organizacion internacional) con la cooperacion horizontal o Sur-
Sur (entre paises en desarrollo), para brindar cooperacion a un tercer pais
en desarrolio,

» Cooperacion horizontal (Sur-Sur): Se utiliza para promover la generacion
de agendas positivas y el intercambio de conocimientos y experiencias entre
paises en desarrolio. Consiste en una cooperacidn bhasada en la
horizontalidad, la solidaridad y el interés y beneficio mutuos, destinada a
abordar conjuntamente los desafios del desarrollo y a apoyar las prioridades
de los paises involucrados

» Cooperacién Vertical (Norte-Sur): Es aquella que se da entre un pais
desarrcllado y otro en via de desarrolio o de menor nivel de desarrolio.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Uno de los principales lineamientos que surgié de la Conferencia Regional de
Educacion Superior realizada en Cartagena de Indias (Colombia) en el 2008 (Cres-
2008), fue ia importancia de promover la internacionalizacién solidaria de la
Educacién Superior de América Latina y el Caribe mediante el fortalecimiento de
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programas para la cooperacion y la integracion regional y a través del
establecimiento de-alianzas interinstitucionales. Enesta sentido, como mecanismo
de profundizacién de la cooperacion e implementacién de politicas y acciones que
contribuyan a ello, se propuso la construccién del Enlaces.

La Conferencia Mundial de Educacién Superior realizada en Paris, en el 2009
(Cmes-2009), por su parte destaco la importancia fundamental de la cooperacion
internacional solidaria como via para mejorar la calidad de la educacion superior,
asi como su contribucién a la reduccién de la brecha en materia de desarrotio,
mediante el aumento de fa transferencia de conocimientos. En este proceso se
destaca ¢! papel de las redes internacionales de universidades y sus iniciativas
conjuntas de investigacion y los intercambios de alumnos y personal docente

5.2 PROCEDIMIENTO

57 %

1 Identificar convocatorias de cooperacion aplicables | CINI/Docentes de las
a la institucion Unidades Académicas
y Centros
2 Socializacién de la convocatoria Coordinacién CINI/
Docentes de Ilas
Unidades Académicas
y Centros
3 Coordinar los proyectos, planes o actividades para | Apoyo CINi
postulacion a convocatorias institucionales
4 Realizar postulacidn y enviar documentacion | Apoyo
requerida CINIResponsable (s)
del proyecto
5 ¢la institucion fue seleccionada para la ejecucion de )
la accion de cooperaciéon? SI-NO
6 Ejecutar Jos proyectos, planes o actividades | Responsable(s) del
estipulados proyecto
7 Realizar seguimiento al desarrollc de las i Responsable(s) del
actividades, planes o proyectos seleccionados proyecto /
Coordinacion CINi
8 Evaluar el impacto de la cooperacion Coordinacién CINi
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS =~

s Proyecios
+  Convenios

7. ANEXOS
N.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Definir un procedimientc que permita establecer una guia para el desarrollo del
componente de “Movilidad en fa Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar”.

2. ALCANCE

Las disposiciones del presente procedimiento aplican a todas las actividades
relacionadas con la movilidad nacional o internacional en cualquiera de sus
diferentes modalidades de los miembros de la comunidad académica de la
institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar (estudiantes, egresados,
docentes, administrativos y directivos).

3. RESPONSABLES
Coordinador del Centro de Interaccion Nacional e Internacional

4. DEFINICIONES

« Comunidad académica: Esta compuesta por los distintos miembros que
hacen parte de la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar como los
docentes o profesores, estudiantes, egresados, administrativos y directivos

e Movilidad académica: Desplazamiento dé los miembros de la comunidad
académica hacia otras instituciones de educacién superior con fines de
realizar actividades académicas de corta ¢ larga duracién enmarcadas en un
convenic margo o especifico preestablecido entre las partes

« Movilidad virtual: Uso de las tecnologias de la informacidn y la
comunicacion para virtualizar la movilidad académica entrante o saliente de
cualquiera de los miembros de la comunidad

¢ Mision académica o de relacionamiento: Es un viaje corto al exterior con
propgésitos académicos o de relacicnamiento en fos que participan cualquiera
de los miembros de la comunidad académica, de acuerdo al enfoque de la
mision y sus propositos.

¢ Intercambio académico: Es un programa enmarcado bajo un convenio
interinstitucional en el que un estudiante de la Institucidn elige residir por un
tiempo determinado en otro pais o ciudad de Colombia para cursar una o
varias asignaturas, o de participar en actividades academicas afines a su
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puede aprender adicicnalmente —entre otras cosas — lengua y cultura

o Pasantia: Son aquellas aclividades de investigacion que enriquecen el
proceso de formacidon y aportan de manera decisiva a la realizacion final de
los programas de pregrado, tesis de maestria o tesis de doctorado. La
pasantia se realiza en el exterior en una universidad, centro de investigacién
o empresa de alto reconocimiento.

» Voluntariado internacional: En el que se colabora directamente en un
proyecto social o de extension que se realiza en un pais distinto a aquel en
el que se reside habitualmente

» Doble titulacién internacional: Es un programa acordado entre dos
instituciones de educacién superior, a través del cual se disefia un itinerario
curricular basado en el mutuo reconocimiento y convalidacion de los estudios
cursados en cada una de ellas.

o Curso de idioma: conjunto de lecciones o clases sobre un idioma
estructurado a través de un plan de sstudios de una institucién, empresa o
universidad.

« Estancia Investigativa: Modalidad de movilidad académica le permite a un
estudiante © docente investigador adelantar su investigacién con el
acompafiamiento de un tutor de un institute, centro o grupo de investigacion
de una Institucion de educacion superior nacional o extranjera, con el cual
haya establecido previamente una relacion de a través de un convenio.

o Practicas internacionales: Actividad de corta duracion que facilita ia
ingercion del estudiante en instituciones o empresas extranjeras con el fin de
realizar un periodo de practicas o adiestramiento ligado a la capacitacion
tedrica. La practica laboral o adiestramiento tiene valor académico y forma
parte del curriculo que el estudiante debe cumplir en su institucion de origen

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

L.a movilidad es uno de los componentes principales de Internacionalizacion de la
Educacion que permite a los involucrados desarrollar en el exterior u otra ciudad del
pais actividades académicas 0 de relaciohamiento que le permiten complementar
gsus conocimientos, formacién o rol desempefiado en la Institucién Tecnolégica
Colegio Mayor de Bolivar. La movilidad permite a los miembros de la comunidad
académica adquirir competencias interculturales que le faciliten su desempefio
profesional y personal a nivel global
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E! Club ORI, ahora Club CIN{, es la estrategia que viene utilizando la Institucion

--desde 1-2013 para promoverla-movilidad entre-los-miembros-de-la-comunidad-y-ha-- - -~

sido el medic que ha facilitado el relacionamientc de la comunidad con la
internacionalizacion permitiendo la adopcidn de la cultura internacional.

Existen diferentes tipos o modalidades de movilidad saliente:

* Intercambios académicos

» Doble titulacion internacional

» Pasantias (investigativas)

e Practicas

+ Cursos de idiomas

o Misiones académicas o de relacionamiento

e Cursos cortos

» Voluntariados

» Estancias y/o proyectos de investigacion nacional e internacional

5.2 PROCEDIMIENTO

2
1 Planear convocatoria para movilidad Coordinador
CiNI
Enviar justificacion de convocatoria a vicerrectoria para su | Coordinador
aprobacion CINI
¢La convocatoria es aprobada por Vicerrectoria? SI-NO
Publicar convocatoria Coordinador
CINI
Realizar postulacion a la convocatoria Comunidad
{TCMB
Revisar cumplimiento de requisitos de los postulados OJO | Coordinador
esto no es estandar depende de cada convocatoria CINI
Seleccion de beneficiados para movilidad Coordinador
CINI y
Vicerrectoria
Publicacién de los seleccionados Coordinador
CIN} y
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Coordinador

| Comunicaciones
9 Contactar a la institucion o entidad aliada para la movilidad | Coordinador
CINI y

Coordinador
Comunicaciones

10 Enviar justificacion de movilidad a vicerrectoria y | Coordinador
Centro{s) yfo Unidad{es) Académica(s) para su | CINI y
aprobacién Coordinador

Comunicaciones

1 &, Se aprueba la movilidad? SI-NO

12 Gestionar la ejecucién de la movilidad Coordinador

CINI y Centro(s)

ylo  Unidad{es)

Académica (s)
13 Realizar seguimiento a la movilidad Coordinador

CiNI

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

+ Convenios

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como propodsito describir una serie de aclividades
conducentes a la formalizacion de las relaciones interinstitucionales enfre la
Institucion Colegio Mayor de Bolivar y sus pares en el exterior y a nivel nacional; asi
como con organizaciones publicas, privadas y mixtas a través de convenios y
alianzas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la solicitud del convenio o alianza por parte de la
Unidad Académica o Centro al observar una necesidad, hasta el seguimiento de las
acciones ejecutadas en el marco de los diferentes acuerdos. Asi mismo, aplica para
los convenios y alianzas gestionados desde el Centro de Interaccién Nacional e
Internacionatl a favor de la consolidacion de la Internacionalizacion de la educacion
y de la Institucidn.

3. RESPONSABLES
Coordinador del Centro de Interaccion Nacional e internacional
4, DEFINICIONES

e ALIANZA: Es un pacto que establecen entre empresas, organizaciones u
otras entidades entre ellas las Instituciones de Educacion Superior para
trabajar en conjunto y asi lograr que cada una pueda alcanzar sus ohjetivos.
Se trata de una metodologia de cooperacion gue en la mayoria de los casos
se soporta con oficios ¢ documentos menos formales que un convenio,
incluso pueden ser verbales.

o CONVENIO: Es un acuerdo formal celebrado entre una institucion y ofras
personas juridicas de derecho publico o privado, nacionales ¢ extranjeras y
cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas

« CONVENIO MARCO: Es un documento en el que las partes manifiestan su
voluntad de cooperar en determinadas areas y mediante |a realizaciéon de
actividades generales. Este documento fomenta la suscripcidn de convenios
especificos
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su contenido define de manera concreta, el Proyecto o Programa a ejecutar,

el objetivo del mismo, las actividades que se llevaran a cabo, el tiempo de
ejecucion de los Programas y/o Proyectos, cronograma de las visitas e
intercambios, responsables y resultados especificos, entre otras

» CARTA DE INTENCION: Es un documento que fija las bases para la
formulacién de un acuerdo definitivo entre dos ¢ mas partes, que da pie a la
formulacion de convenios marcos y/o especificos

o COOPERACION INTERNACIONAL: Es la relacién que se establece entre
dos 0 mas paises, organismos u organizaciones de la sociedad civil, con el
objetivo de alcanzar metas de desarrollo consensuadas.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La consolidacidn de la internacionalizacion de la Educacién en la Institucion
Tecnoldgica Colegic Mayor de Bolivar ha sido soportada por la gestion de convenios
y alianzas, pues a través de este mecanismo la Institucion ha logrado
progresivamente posicionarse a nivel internacional y nacional logrando beneficios
en doble via. Mantener vigentes y activos los convenios a través de convenios
especificos y sus planes de trabajo, se constituyen en el reto institucional. A la fecha
de creacién del presente procedimiento la Institucién cuenta con 39 convenios
internacionales, 15 convenios nacionales y es miembro de Partners of the Americas,
todos estos gestionados por la Oficina de Relaciones internacionales, ahora Centro
de Interaccion Nacional e internacional.

El Centro de Interaccién Nacional e internacional mantiene actualizada la base de
datos de convenios y alianzas con el propésito de hacer seguimiento a los
vencimientos vy los avances de las actividades contempladas en los mismos. La
Base de datos de convenios es de conocimiento plblico, y esta disponible a través
de la pagina web del Colegio Mayor de Bolivar

Los tipos de convenios y/o alianzas pueden ser de indole;

. Marco de colaboracidn/cooperacion
. Especificos: De movilidad, investigacion, cultural, etc.
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5.2 PROCEDIMIENTOS

1 Identificar necesidad de convenio ¢ alianza Centros y Unidades
académicas
2 Generar sdlicitud al Centro de Interaccion Nacional | Centros v Unidades
e Internacional académicas
3 ¢+ Es aprobada la solicitud? SI-NO
4 Enviar notificacién de no aprobacion a la solicitud
5 Notificar la aprobacion Coordinador de CINi
8 Enviar de Carta de Intencién Coordinader de CINI
7 ;Hay respuesta a la intencidn manifestada? S-NQO
8 Ajustar modelo de documento de convenio o alianza
9 ¢ Se reciben o requieren documentos de convenio o
alianza en lenguas extranjeras? SI-NO
10 Traduccién de los documentos de convenio Centro de Idiomas
11 Remision del Documento de Convenio o Alianza a | Secretaria General
Secretaria General
12 Firma del convenio Representante Legal
13 Ejecucién del plan de accién Centros o Unidades
académicas
14 Seguimiento al plan de accidn Coordinador de
Convenios y/o
movilidad académica

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

o Plan de Accion

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Proporcionar al estudiante los conocimientos basicos acerca de la INSTITUCION
TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR a través de la induccion y la
reinduccion para facilitar la adaptacion a la vida universitaria.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la convocatoria de los estudiantes admitidos y antiguos
de la institucion y finaliza con el desarrollo de las actividades programadas.

3. RESPONSABLES

Docente desarrollo Humano y Coordinador de Bienestar Universitario

4. DEFINICIONES

» INDUCCION: Es un procedimiento dirigido a facilitar y propiciar la integracion
del nuevo estudiante, brindandole la informacion necesaria para su
vinculacion, e insercién a la vida universitaria, en pro de lograr una mejor
adaptacion con el entorno, su lugar de estudio y las labores a desempeiiar.

o« PROCEDIMIENTO: Forma especificada de realizar una actividad.

o« REINDUCCION: Es una actividad dirigida a actualizar a los estudiantes
antiguos en temas como: normatividad, gestién administrativa y los diferentes
procesos institucionales, asi como a reorientar su integracion y permanencia
a la vida universitaria

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento abarca todo 1o relacionado con las necesidades de induccion vy
reinduccidn a los estudiantes nuevos y antiguos de la Institucion.
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5.2 PROCEDIMIENTO

1 Planificar la induccién y reinduccién que permita | Coordinador
proporcionar los elementos de base para una adecuada | Bienestar
integracion a la institucién de fos estudiantes nuevos y | Universitario
antiguos

2 Establecer cronograma para el desarrolio de la induccion | Coordinador
y reinduccién Bienestar

Universitario

3 Informar a las directivas vy lideres de procesos la | Coordinador

programacién de la induccién y re induccién Bienestar
Universitario

4 Divulgar la programacion establecida con los estudiantes | Coordinador |

admitidos y antiguos _ Bienestar
Universitario

5 Realizar induccién/reinduccién conforme al programa | Coordinador

estipulado Bienestar
Universitario
Docente

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
¢ Formato de asistencia actividades de Bienestar
¢ Formato de Inscripcién

7. ANEXOS

Cronograma de cada disciplina

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer los parametros que permitan acceder a los servicios asistenciales
(medicos, psicologicos y social) para favorecer al estudiante en el mejoramiento de
sus condiciones fisicas, psicoafectivas, y sociales en la Institucién Tecnoldgica
Colegio Mayor de Bolivar,

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la promocién los servicios asistenciales a la comunidad
institucional solicitud de servicios asistenciales hasta el establecimiento de acciones
para la prevencion e intervencion de 1os servicios.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Bienestar Universitario

4. DEFINICIONES

« Programa asistencia en salud: Medio por el cual se realizan actividades en
consulta médica, psicolégica en la Institucion

» Procedimiento: Forma especificada de realizar una actividad

» Servicio médico general: Asistencia médica que se brinda a la comunidad
Institucional en los aspectos previsivos, asistenciales y preventivos de la
salud

« Servicio orientacion psicologica: Apoyo de carécter psicopedagégico que
se brinda a la comunidad institucional a la cual acceden de manera voluntaria
para mejorar habitos comportamentales

o Servicio de atencién social: Brindar al estudiante herramientas que le
permitan favorecer su condicién social a través de esfuerzos individuales y
colectivos.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES
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Este procedimiento abarca todo lo relacionado con los servicios asistenciales que

...prestala Institucion.a la.comunidad-Mayorista....

5.2 PROCEDIMIENTO

: e ;i . e AL i LIS 2
1 TPromocionar los servicios asistenciales a la comunidad | Goordinador
institucional Bienestar
Universitario
2 informar a las unidades Académicas los pardmetros | Coordinador
establecidos para el acceso a los servicios asistenciales | Bienestar
de psicologia Universitario
Docente
3 Prestar atencion médica, psicoldgica v social a la | Médicos
comunidad institucional Psicéloga
Equipo
promocion
sociceconémica
4 Establecer la prevalencia de los motivos de consulta en el | Médicos
servicio médico, psicoldgico y social Psicologa
Equipo
promocion
socioecondmica
5 Establecer acciones para la prevencion e intervencién de | Médicos
los servicios médicos, psicolgicos y sociales Psicoéloga
Equipo
promocion
socioecondmica

l

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Programa Servicios Asistenciales de ia Institucion

7. ANEXOS

N.A
8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la participacion y representacién de los grupos
culiurales, artisticos y deportivos de la Instituciéon en los diferentes eventos de
caracter local, regional o nacional.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de participacién a eventos culturaies,
artisticos y deportivos y finaliza con la negacién o aprobacion de la solicitud.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Bienastar Universitario

4. DEFINICIONES

+ Procedimiento: Forma especificada de realizar una actividad

« Evento: Es un acto que sirve a la Institucién para presentar y potenciar un
determinado producto/servicio en un sitio especifico

« Competitividad. Se define como la capacidad de generar la mayor
satisfaccion de los consumidores al menor precio, o sea con produccién al
menor costo posible

 Participacién: es el conjunto de actividades, procesos y técnicas por los que
la poblacidn interviene en los asuntos pablicos que le afectan.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento abarca todo lo relacionado con los eventos deportivos, artisticos
y cuiturales que permitan representar a la Institucion en las diferentes actividades
que se generaran en el medio local, regional y nacional

Pégina 118 de 273



INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

5.2 PROCEDIMIENTO

L= HDADE

estudiantes en los diferentes eventos.

Recibir la solicitud o invitacién para la participacidn de los | Coordinador de

ED E?

Bieneslar
Universitario

Verificar disponibilidad de los estudiantes de acuerdo a la
solicitud teniendo como pardmetros fecha, lugar vy
finalidad del evento.

Coordinador de
bisnestar
Universitario
Docentes

Revisar solicitud o invitacién para evaluar la pertinencia y
disponibilidad presupuestal, si aplica.

Coordinador de
bienestar
Universitario
Docentes

¢ Es aprobada la solicitud? SI-NQ

w

Registrar e informar al docente la negacién de la solicitud

Programar la participacion del grupo o grupos solicitados,
en caso de ser un evento externo y por primera vez los
estudiantes y docentes cumplan con los requisitos (. Para
docentes: Afiliacion ARL y EPS, presentar la informacion
de los nimeros de teléfono del lugar a asistir y centros de
atencién clinica y hospitalaria. Para estudiantes: Carnet
de seguro estudiantil, copia del volante de pago matricula
vigente, copia de C.C o Tarjeta de Identidad, carnet
estudiantil, formato de pemiso de los padres o acudiente
el cual deberd ser presentado para cada salida. )

Coordinador de
Bienestar
Universitario

Docentes

Realizar confirmacién o inscrpcion a la solicitud del
evento

Coordinador de
Bienestar
Universitario

Docentes

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Formato de Solicitudes

7. ANEXOS

Cronograma de Participacion

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la asignacién de becas dentro de la Institucién.

2. ALCANCE
Este procedimiento tiene alcance a toda la comunidad Colmayor.
3. RESPONSABLES

Coordinador de Bienestar Universitario

4. DEFINICIONES

e PROCEDIMIENTO: Forma especificada de realizar una actividad

¢ INSCRIPCION. Proceso mediante el cual el estudiante nuevo y antiguo
accede a participar de manera voluntaria en las diferentes actividades en a
las areas de deporte y cultura

» BECAS: Es una subvencién que es entrega alguien para gue realice estudios
0 investigaciones. Por lo general se concreta como un aporte econémico a
los estudiantes o investigadores que no cuentan con el capital suficiente para
solventar sus estudios ¢ trabajos investigativos.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento permite valorar los diferentes criterios a tener en cuenta para la
asignacion de bacas dentro de la Institucién,
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5.2 PROCEDIMIENTO

BT i : e iy T M ok m&w‘v
Establecer cronograma para el proceso de asignacion de

apoyo

] i

H
Coordinacion
area promocion
socioecondmica

Recibir solicitudes de estudiantes aspirantes a beneficios
de becas para pago parcial o total de matricula, y relacion
de estudiantes beneficiados para incentivos por
actividades

Bienestar
Universitario
Coordinadores
de area cultura y
deporte- Gestion
documental

Revisar promedios y seleccionar posibles estudiantes
beneficiados para estudio de la asignacién de porcentaje
de beca

Promotora social

¢ El estudiante es nuevo? SI-NO

Identificar lideres de la comunidad del lugar de residencia
como apoyo a la visita def aspirante preseleccionado

Promotara social

Efectuar visita y entrevista al lugar de residencia del
aspirante preseleccionado para comprobacién de criterios
de necesidad de asignacion de porcentaje de beca vy
revisar promedic académico

Promotora social

Revisar promedio académico y cumplimiento de
ayudantias o monitorias

Equipo Bienestar
Universitario

¢ Cumple el estudiante con los requisitos? SI-NO

Informar al estudiante la no asignacién del apoyo

Coordinacion
Sociceconémica

10

Analizar y definir porcentaje de beca para asignar a cada
estudiante cumplidor de requisitos de beneficiarios de
porcentaje beca

Coordinador
Bienestar
Universitario

11

Remitir a financiera oficio para emision de recibos para la
asignacion de la beca

Coordinador
Bienestar
Universitario

12

Informar al estudiante la asignacién de apoyo

Coordinacién

socioecondmica
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Cronograma

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Pigina 122 de 273



INSTHFUCION TBCNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

1. OBJETIVO

Establecer parametros para la deteccion de estudiantes en riesgo de abandeono de
carrera, con el fin de realizar acompafiamiento para el fomento a ia permanencia
estudiantil.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la deteccién de estudiantes en riesgo y finaliza con
informe de resultados.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Bienestar Universitario

4. DEFINICIONES

+ Procedimiento: Forma especificada de realizar una actividad

¢ Matricula: Registro de estudiantes que van a realizar sus estudios en la
institucion

+ Estudiante Ausente: Aquel estudiante que no registré matricula durante
solamente un periodo. Es un potencial desertor para el siguiente periodo

 Estudiante activo: Es aquel estudiante que se encuentra matriculado o que
feva un periodo sin hacerlo. Aqueflos que faltan un periodo se llaman
ausentes, aunque se siguen considerando activo.

» Estudiante en Riesgo de Abandono: Estudiante con situaciones
socioecondmicas, familiares, personales, académicos, psicosociales, u otros
que representan riesQo para la continuidad de sus estudios.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento abarca todo lo relacionade al seguimiento a matricula de la
institucion y deteccion de causas de desercién
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5.2 PROCEDIMIENTQ

R X L e i e oy R 0
Identificacién de estudiantes que presentan riesgo para su
permanencia académica.

Coordinador
Programa
Fermanencia

2 Contactar estudiante Identificado (En caso de no ser
contactado el estudiante deberd dejarse registro de los
mecanismos utilizados para tratar de establecer el
contacto)

Coordinador
Programa
Permanencia

3 . El estudiante puede ser atendido por el programa de
permanencia? Si-NO

4 Remision al drea correspondiente para la evaluacién de la
viabilidad para la asignacion del apoyo

Coordinador
Programa
Permanencia

5 Brindar atencién al estudiante

Coordinador
Programa
Permanencia

6 Seguimiento a la asignacion del apoyo

Coardinador
Programa
Permanencia

7 Elaboracion de informe de los resultados obtenidos.

Coordinador
Programa
Permanencia

6. DOCUMENTQS REFERENCIADOS
Oficios

7. ANEXOS
Cronograma de cada Disciplina

8. CONTROL DE CAMBIOS:

TR e AR T

DR P SO
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1. OBJETIVO

Inscribir & los estudiantes en las actividades culturales y deportivas que ofrece
Bienestar universitario.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la promocion de actividades de deporte y cultura para
los estudiantes nuevos y antiguos, y finaliza con la emisién de listado de estudiantes
inscritos en las actividades.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Cultura/Asistente de Bienestar

4. DEFINICIONES

» INSCRIPCION: Acto mediante el cual el aspirante manifiesta voluntad para
ingresar a una de las actividades deportivas y culturales.

* ACTIVIDAD CULTURAL: Acciones que se desarrollan para crear, difundir o
desarroliar la cultura.

* ACTIVIDAD DEPORTIVA: Son todas aquellas actividades fisicas que
involucran una serie de reglas o normas a desempefiar dentro de un espacio
0 area determinada.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento abarca todo lo relacionado con la inscripcion de las actividades
deportivas y culturales de Bienestar Universitario que el estudiante debe cursar para
el procese de su formacion integral.
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5.2 PROCEDIMIENTO

K Establecer los horarios de las actividades de deporte y | Coordinadores
Cultura de deporte vy
cultura
2 Envio de horarios a asistente de Bienestar Universitaric | Coordinadores
de deporte vy
cultura
3 Establecer e informar fechas de inscripcién de actividades | Coordinador  de
deportivas y culturales a sistemas informaticos Bienestar
Universitario
4 Disefio y envio de banner publicitario para la promocién | Coordinador  de
de las actividades deportivas y culturales cultura
5 Inscripcion por parte del estudiante en ef sistema Estudiantes
6 Reporte de inscritos por cada actividad Coordinadores
de deporte vy
cultura

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Listado de Estudiantes Inscritos

7. ANEXOS

Listados de inscritos en PDF

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer parémetros que permitan la caracterizacion de la poblacién estudiantil y
la deteccién de sus riesgos con el fin de asignar los apoyos necesarios para el
acompafiamiento y fomento de la continuacion de los estudios y la permanencia
estudiantil,

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la caracterizacion de estudiantes de nuevo ingreso y
finaliza con la medicién del impacto de cada apoyo en el marco del programa
permanencia. '

3. RESPONSABLES

Coordinador Bienestar Universitario

4. DEFINICIONES

» Procedimiento: Forma especificada de realizar una actividad

+ Caracterizacion estudiantil: Deteccién de diversas caracteristicas o rasgos
de la poblacién de acuerdo a las diversas condiciones de los grupos o
personas evaluadas

* Seguimiento: Observacion minuciosa de la evolucion y desarrolio de un
proceso

+ Permanencia estudiantil: Retencién de estudiantes producto de acciones
interrelacionadas que procuran mantener a quienes se han vinculado a los
programas de formacion académica, realizando esfuerzos institucionales
desde diferentes enfoques.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento abarca todo lo relacionado con la caracterizacion de
estudiantes, la asignacién de apoyos y la medicidn de los resultados de dichos
apoyos.
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5.2 PROCEDIMIENTO

Caracterizar la poblacion estudiantii definiendo las

Coinador
variables de riesgo Programa

Permanencia

2 Deteccion de estudiantes en vuinerabilidad o riesgo de | Coordinador
abandono Programa

Permanencia

3 Clasificacion y reportes de riesgo de estudiantes Coordinador
Programa

Permanencia

4 Remisién para la asignacidn de apoyo (area | Coordinador
sociceconomica-Psicologia-Apoyo académico) Programa

Permanencia

5 Seguimiento y analisis de resultado a la asighacién de | Coordinador
apoyo de los estudiantes contactados Programa

Permanencia

8 Medicion del impacto de cada apoyo en el marco del | Coordinador
programa permanencia Programa

Permanencia

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Programa Permanencia Estudiantil

Reportes del sistema

Informe de resultados

7. ANEXOS

Cronograma de cada Disciplina

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Realizar seguimiento al desarrolle y cumplimiento de ayudantia de los estudiantes
beneficiados con asignacion de incentivo ¢ apoyo para el pago parcial o total de
matricula.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con [a definicidn del programa de ayudantia al que ingresa
el estudiante seleccionado (Ayudantia Académica, Ordinaria y de Servicio) y finaliza
con la verificacion de cumplimiento de ayudantias.

3. RESPONSABLES

Docente seguimiento y acompafamiento-Permanencia

4. DEFINICIONES

¢+ PROCEDIMIENTO: Forma especificada de realizar una actividad.

o AYUDANTIA: Consiste en el cumplimiento de una intensidad horaria durante
la cual se cumplirdn diversas actividades en centros, dependencias o
unidades de la Institucion como contraprestacion a la asignacion econdmica
otorgada para el pago parcial o total de la matricula que se otorga a
estudiantes con dificultades econdémicas

» AYUDANTIA ACADEMICA: Apoyo en labores que fortalecen la funcién
académica.

* AYUDANTIA ORDINARIA: Apoyo en labores propias de cada uno de los
centros o dependencias administrativas

* AYUDANTIA DE SERVICIO: Apoyo en labores de actividades, programas y
proyectos institucionales

e SEGUIMIENTO: Observacion minuciosa de la evolucién y desarrollo de una
actividad.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES
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~ Este procedimiento permite valorar los diferentes criterios a tener en cuentaenel . .

seguimiento al desarrollo y cumplimiento de ayudantias

5.2 PROCEDIMIENTO

E.

1 Cnvocar a reunidon a estudiantes para socializar | Coord. Bienestar
funciones y compromisos a cumplir en la ayudantia | Universitario
asignada. Area

Socicecontmica

2 Definir a que programa de ayudantia ingresa el estudiante | Coord. Bienestar
seleccionado Universitario
(Ayudantia Académica, Ordinaria y de Servicio) Area

Socicecondmica

3 Firma de acta de compromiso por parte del estudiante | Coord. Bienestar

seleccionado Universitario
Area
Socioecondmica

4 Remitir estudiantes a las dependencias o unidades | Coord. Bienestar

asignadas para el cumplimiento de la ayudantia Universitario
Area
Socioecondmica

5 Realizar seguimiento del cumplimiento de la ayudantfa por | Coord. Bienestar

parte del estudiante Universitario
Area
Suocicecondmica
6 Diligenciar formato de verificacion de cumplimiento de | Coord. Bienestar
ayudantias Universitario
Area
Socioecondmica
7 LE! estudiante cumplid con la ayudantia asignada?
SI-NC

8 | Informar al estudiante del incumpiimiento de los | Goord. Bienestar

compromisos adquiridos Universitario
Area
Sociceconémica
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Reglamento de Programa de Solidaridad

7. ANEXOS
N.A.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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PROCESOS
DE APOYO
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1. OBJETIVO

Este documento permite conocer la metodologia para acceder al préstamo de
recursos de audio, video y salones especiales para apovar [as actividades de
docencia, investigacion, proyeccién Social y administrativos, facilitando los medios
de ayudas educativas a los usuarios, de manera eficaz y eficiente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la comunidad Mayorista y comunidad externa que
utilice los recursos (Audio, Video y salones especiales), inicia con la programacion
y organizacién de |la ubicacion de los medios educativos adguiridos por la Institucion
y finaliza con la evaluaciéon del servicio prestado.

3. RESPONSABLES

El Coordinador de Medios Educativos es el responsable de que esta guia se cumpla
y de asegurar el entrenamiento del personal

4. DEFINICIONES

« Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad 0 un
proceso

« Proceso de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de
los recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y
de medicion, analisis y mejora.

e Medios Educativos: Cualquier elemento, aparato o representacion que se
utiliza para proveer informacion

o Salones especiales: Son todos los salones destinados para aclos
especiales, gue cuentan con condiciones diferentes de uso y que se deben
reservar por anticipado.

e Equipos de Audio y Video: Son elementos de apoyo logistico téchico y
tecnoldgico, a las actividades propias de la academia y la administracion en
el desarrolio de sus procesos.
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B ONTENIDO e e e

5.1 GENERALIDADES

Los préstamos de medios educativos estan sujeto a la disponibilidad. E! uso de
cualquiera de estos debe ser reservado previamente, sin excepcién no se responde
por los recursos de audio, video y salones que no hayan sido reservados o
confirmada su reserva. La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar, cuenta
con dos salones de actos tipo auditorios, un salén de audiovisuales, y una sala
auxiliar, dotados con equipos de audio y video para satisfacer las necesidades de
las partes interesadas.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Recepcionar solicitud de préstamos de medios | Coordinador de
educativos Medios
Educativos/Auxiliar
de medios
educativos
2 Registrar solicitud y asignar el medio educativo de | Coordinador  de
acuerdo a disponibilidad Medios
Educativos/Auxiliar
de medios
educativos
3 Entregar a los usuarios en la fecha estipulada el medio | Coordinador  de
educativo solicitado. Medios
Educativos/Auxiliar
de medios
educativos
4 Recibir los medios educativos suministrados al usuario | Coordinador  de
y verificar su estado Medios
Educativos/Auxiliar
de medios
educativos
5 el medio educativo devuelto se encuentra en buen
estado? SI-NO
6 No: Informar al usuario acerca de la observacién y | Coordinador  de
responsabilizarlo para la entrega a satisfaccidn Medios Educativos
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7 Si: Se recibe a satisfaccion Coordinador de
- Mediog - - b
Educativos/Auxiliar
de medios
educativos
8 Aplicar encuesta de satisfaccion Coordinador  de
Medios
Educativos/Auxiliar
de medios
educativos
g Realizar semestraimente Inventaric de medios | Coordinador de
educativos Medios
Educativos.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

NA

7. ANEXOS
N.A.

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para Investigar o sancionar las conductas de los
servidores publicos de [a institucién, originadas en el cumplimiento de sus deberes
funcionales, de acuerdo a la Ley 734 de 2002 y Ley 1474 de 2011. las demds
normas que lo modifiguen o complementen.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la denuncia, queja o iniciacion de oficio de los servidores
publicos y finaliza con la sancién al investigado o el archivo definitivo de! proceso.

3. RESPONSABLES

Secretaria General

4. DEFINICIONES

* Denuncia: Documento en que se da noticia a la autoridad competente de la
comision de un delito o de una falta

» Queja: Acusacion ante juez o tribunal competente, gjecutando en forma
solemne y como parte en el proceso la accién penal contra los responsables
de un delito

¢ Comité de Controt Disciplinario: Grupo de personas integrados por los
funcionarios de la Institucion encargados de levar a cabo los procesos
disciplinarios de aquellas personas que han incurrido en la comision de un
hecho disciplinario

» Providencia: Resolucién judicial que decide cuestiones de tramite.

» Auto: Aquellas actuaciones que le dan impulso al proceso

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La Constitucion Politica autoriza a la Ley 734 de 2002 para organizar un régimen
disciplinario el cual consiste en la capacidad que tiene la administracién de exigir
obediencia y disciplina a los funcionarios que ejercen funciones publicas,
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investigando las faltas administrativas e imponiendo las sanciones igualmente

--administrativas-a-los-funcionarios-infractores-Et-Colegio-Mayor-de Bolivar através™ =~~~

del Comité de Control Disciplinario serén los encargados de realizar el
procedimiento aplicable a cada caso de acuerdo con ia Ley 734 de 2002 y demas
normas concordantes

5.2 PROCEDIMIENTO

- ,
FRRE TR I T s R A LW e LS S i 5
1 Recibir la denun ia, queja o iniciacién de oficio Secretaria
general
2 Convocar a la Comision para estudiar el caso Secretaria |
General y
Comision

Disciplinario de
Control Interno

3 Abrir indagacién preliminar o investigacion disciplinaria | Secretaria
segin el caso General y
Comisién

Disciplinario de
Control Interno

4 Citar para versién libre al posible responsable y en el | Secretaria
curso de la diligencia el investigado podré aportar v | General y
solicitar pruebas Comision

Disciplinario de
Control Interno

5 Convocar al Comité para estudiar el caso Secretaria
General y
Comisién
Disciplinario de
Control interno

6 Es responsable el presunto disciplinado? Secretaria
General y
Comision
Disciplinario de
Control Interno

7 NO: Absolver al investigado Secretaria
General y
Comision
Disciplinario de
Control Interno
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Disciplinario de
Control Interno

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Ley 734 de 2002 y Ley 1474 de 2011
7. ANEXOS

Providencia

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Resolver oportunamente las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias
presentado por [os Clientes o usuarios, que estén relacionados con los servicios
que presta la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, con el propésito de
mejorar la calidad en el servicio.

2. ALCANCE

Inicia desde el momento en que se recibe y se evalla la peticién, queja, reclamo o
la sugerencia hasta la respuesta dada al usuario como resultado de la gestién
realizada, para brindar una solucién efectiva vy termina Con Ia respuesta satisfactoria
¥ su plan de accion

3. RESPONSABLES

Secretaria General, Coordinador del SGC, Lideres de Procesos

4. DEFINICIONES

» Usuario: Es la persona natural o juridica que requiere los ser\ncms de la
Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar

¢ Peticion: solicitud verbal o escrita que presenta el usuario con el fin de
requerir su intervencidn en un asunto de interés general y/o particular, o
acerca de una informacién o consulta relacionada con la gestién de la
entidad.

* Quejas: manifestacion de inconformidad sobre la irregularidad
administrativa, una conducta incorrecta o accién irregular de un funcionario.

+ Reclamos: manifestacién de inconformidad sobre la prestacién de un
servicio o deficiente actuacion por parte de una autoridad administrativa.

» Sugerencia: es la aportacion de ideas o iniciativas para mejorar nuestra
calidad

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES
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La Constitucién Politica autoriza a la Ley 734 de 2002 para organizar un régimen

obediencia y disciplina a los funcionarios que ejercen funciones publicas,
investigando las faltas administrativas e imponiendo las sanciones igualmente
administrativas a los funcionarios infractores El Colegio Mayor de Bolivar a través
def Comité de Control Disciplinario seran los encargados de realizar el
procedimiento aplicable a cada caso de acuerdo con la Ley 734 de 2002 y demas
normas concordantes

5.2 PROCEDIMIENTO

T

. | Recepcionar PQRS de manera ‘personal o buzén de | Ventanilla Unica
sugerencias, via email, o verbal
2 Andlisis de PQRS, dependiendo el tipo se tramita la | Secretania
solicitud en el tiempo previamente establecido por ley General,
'3 Enviar PQRS al responsable del area, divisién, oficina o | Secretana
facultad, para que tramite la respectiva respuesta. General, Lideres
de Procesos
4 Respuestas a la PQRS debe ser clara y completa dentro | Lider del
de los términos previstos, Proceso
5 Envié de [a respuesta de ia PQRS a Secretaria General | Lider del
Proceso
Secretaria
General
I Envio de respuesta de la PQRS af usuario via email o | Secretaria |
escrito General , Lider el
Proceso,
Sistema
7 Implementacién de acciones de acuerdo a fa cantidad de | Secretaria
PQRS del mismo tema General,
Coordinador del
SGC
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Formatos de PQRS
7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Administrar de manera centralizada y normalizada las comunicaciones oficiales de
la INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR, con el fin de
controlar tanto las comunicaciones enviadas como las recibidas de manera agil y
oportuna, como parte integral del proceso de Gestién Documental.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades de circulacién de informacion
interna entre la comunidad educativa, y la comunicacién externa de interés para los
medios de comunicacién y la comunidad en general

3. RESPONSABLES

Coordinador de Gestidn Documental

4. DEFINICIONES

e Comunicacioén: proceso organizado, adecuado y formal de informacién del
Colegio Mayor de Bolivar con su comunidad educativa y grupos de interés

» Comunicacion interna: informacion de interés interno que involucra a
estudiantes, docentes, personal administrativo y egresados

» Comunicacion externa: informacion relacionada con el Colegio Mayor de
Bolivar de interés para los medios de comunicacion, ofras instituciones y la
comunidad en general

» Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en el
desarrollo de las funciones asignadas legalmente en esta entidad,
independiente del medio utilizado.

*» Infomayor: organo informativo interno de caracter impreso, que circulara
quincenaimente entre la comunidad educativa.

+ Boletin de prensa: informacién organizada que se envia a los medios de
comunicacion sobre los avances, actividades y logros de la institucién

« Boletin digital: informacion organizada que se envia via mail a la comunidad
educativa, sobre los avances, actividades y logros de la institucién.

Pdgina 142 de 269



INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

5. CONTENIDO
"~ 5. 1"GENERALIDADES

La circulacion de las comunicaciones interna y externa de la Institucién Tecnoldgica
Colegio Mayor de Bolivar, se desarrolla estratégicamente y de manera organizada
permitiendo asi que la comunidad educativa, los medios de comunicacién y la
comunidad en general, conozca de manera oportuna los logros, avances y
proyectos culturales, académicos, deportivos, administrativos, investigativos,
sociales y tecnolégicos de la Institucién, a través de canales formales y con el
objetivo de promover la buena imagen Institucional, los valores Institucionales y la
identidad corporativa.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Recibir, radicar y registrar las comunicaciones internas y | Coordinadora de

externas mediante la asignacidn de un namerc | Archivo y
consecutivo, fecha y hora de recibido Correspondencia

Clasificar las comunicaciones Oficiales segun su ruta o
destino

Coordinadora de
Archivo y
Correspondencia

¢ La correspondencia debe ser entregada por la oficina de
archivo y correspondencia? SI-NO '

Distribuir correspondencia

Coordinadora de
Archivoy
Correspondencia

Devolver copia de oficio debidamente recibida por el
destinatario a la oficina productora.

Coordinadora de
Archivec y
Correspondencia

Entregar correspondencia a quien corresponda

Coordinadora de
Archivo y
Correspondencia

Aplicar encuesta de satisfaccion

Coordinadora de
Archivo y
Correspondencia
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» Guia para |la Implementacion de un Programa de Gestidn Documental

* Acuerdo 060 de 2011, del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacién, por el cual se establecen las pautas para la administracién de
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Atender las necesidades de informacion que requieran los usuarios de los archivos
central e historico de la institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Botivar, con el fin
de que tengan acceso a consulta y préstamo de un documento o grupo de
documentos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las actividades de consulta de los documentos
que se encuentran en los archivos central e histdrico de Ia Institucion. Inicia con la
consulta yfo préstamo de los documentos y finaliza con el reintegro de la
documentacion a su ubicacién asignada

3. RESPONSABLES

Coordinador de Archivo serd la responsable de la adecuada aplicacion de este
procedimiento y del entrenamiento del personal

4. DEFINICIONES

+ Consulta de Documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen

» Préstamo Documental: Salida temporal de documentos para consulta de
oficinas de la Institucion

* Registro de Consultas y Préstamos: Inclusién en un listado de cada una
de las solicitudes de consulta y préstamo recibidas por la oficina de Archivo
y Correspondencia

* Usuario: Persona o dependencia de la institucion que presenta la solicitud
de consulta y préstamo de documentos

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, en el titulo V, Gestitn de
Documentos, regulo la obligacién que tienen ias entidades publicas y privadas que
cumplen funciones pdblicas, de elaborar programas de gestidn de documentos,
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independientemente del soporte en que produzcan la informacion para e/

“cumptlimiento de su cometido estatal o del objeto social para el que fueron creadas,
La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que ia
gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos
tales como la produccion o recepcién, la distribucion, la consuita, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos. Con este instrumento la
Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar permitird dar cumplimiento a la

Ley y facilitara fa adopcion y adaptacion del programa

5.2 PROCEDIMIENTO

Lideres de

Procesos
2 Buscar documentacion en inventario fisico, base de datos | Coordinadora de
y/o directamente en el archivo Archivo y
Correspondencia
3 ¢La solicitud es de préstamo? SI-NO
4 Se hace entrega del documento para salida del archivo Coordinadora de
Archivo ¥
Correspondencia
5 Entregar documento para consulta en la oficina de archivo |

¥ correspondencia

8 Realizar devolucién del documento prestado

7 Reintegrar los documentos a su ubicacién fisica en Ia
unidad de archivo.

Coordinadora de
Archive y
Correspondencia

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

* Guia Para la implementacién del Proceso de Gestién Documental

s TRD (Tabla de Retencién Documental)
¢+ Inventario Unico (transferencias).
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7. ANEXOS

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar el acuerdo de distribucion presupuestal de
la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar para la vigencia determinada.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable desde la distribucion del monto presupuestal hasta
la aprobacion del acuerdo de distribucidn presupuestal de la Institucién Tecnoldgica
Colegio Mayor de Bolivar

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Financiero

4. DEFINICIONES

+ DISTRIBUCION PRESUPUESTAL: Es un desglose que se hace al
presupuesto institucional para apropiar a los rubros presupuestales de
recursos para la asuncion de los gastos en una respectiva vigencia fiscal

» VIGENCIA FISCAL: Es el periodo de tiempo determinado desde el 1° de
enero y el 31 de diciembre de cada afio

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Cuando los érganos que hacen parte del presupuesto general de la nacién efectiien
distribuciones que afecten el presupuesto, los concejos directivos haréan los ajustes
presupuestales correspondientes sin variar la destinaciéon de los recursos, mediante
acuerdos 0 resolucionss.

Cuando los érganos que hacen parte del presupuesto general de la nacion efectden
distribuciones que afecten el presupussto, los concejos directivos haran los ajustes
presupuestales correspondientes sin variar la destinacién de los recursos, mediante
acuerdos o resoluciones. '
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5.2 PROCEDIMIENTO

et b b At s A B P 241 LA i R e o AT P
K Recibir de la Alcaldia Distrital de Cartagena el decreto de | Profesional
liquidacion del presupuesto para la respectiva vigencia | Universitario
fiscal Financiero
2 Realiza célculos por rubros presupuestales en la | Profesional
resolucién de distribucion Universitario
Financiero
3 Revisar sumatorio total de distribucion presupuestal Profesional
Universitario
Financiero
4 Comparar sumatoria total de resolucidn de distribucion | Profesional
presupuestal con sumatoria total del acuerdo de | Universitario
presupuesto Financiero,
Rector
5 Imprimir  Resolucién de Distribucion Presupuestal | Profesional
proyecto de acuerdo de distribucion presupuestal Universitario
Financiero,
Rector
8 Entregar original de la resolucidon de Distribucién | Profesional
presupuestal a rectoria para su revision y  aprobacién Universitario
Financiero,
Rector
7 ¢Es aprobada la resolucion de distribucion presupuestal? | Rectoria
8 Firmar y enviar copia a Oficina de presupuesto lé

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

e Presupuesto institucional
» Estatuto organico de Presupuesto

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMRBIOS:
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la elaboracion del plan anual de caja en la
Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde que se recibe del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico el anexo de apropiacion presupuestal hasta aplicar lo contemplado en el
Acuerdo para establecer los valores mensuales y anuales que conforman una
programacion de PAC

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Financiero

4. DEFINICIONES

¢ PAC: Es el instrumento mediante el cual se define el monto maximo mensual
de fondos disponibles en la Cuenta Unica Nacional, para los Organos
financiados con los recursos de la Nacion, y el monto maximo mensual de
los pagos de los establecimientos publicos del orden nacional en lo que se
refiere a sus propios ingresos, con el fin de cumplir sus compromisos

¢ CUENTA UNICA NACIONAL.: Es la cuenta bancaria autorizada por el tesoro
nacional para el manejo de fondos transferidos por la nacion

» PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION: Es el computo del
presupuesto de rentas y recursos de capital del tesoro de la nacién para una
determinada vigencia fiscal,

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La ejecucion de los gastos del Presupuesto General de la Nacion (PGN), se hara a
través dei Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC. En consecuencia, los
pagos se haran teniendo en cuenta el PAC y se sujetaran a los montos aprobados
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en €l. Las modificaciones al PAC que no varfen los montos globales aprobados por

-el-Confis-seran-aprobadas-por-fa-Direccion-General-del-Tesoro- del -Ministeriode

Hacienda y Crédito Pablico. EI PAC y sus modificaciones, financiados con ingresos
propios de los establecimientos pliblicos, seran aprobados por las juntas o consejos
directivos con fundamento en las metas globales de pagos.

5.2 PROCEDIMIENTO

o

1 Recibir de la alcaldia distrital Cartagena de Indias decreto | Profesional
de apropiacion presupuestal de la vigencia fiscal | Universitario
correspondiente Financiero

2 Estudiar necesidades y compromisos por cada mes de!l | Profesional
afio Universitario

' Financiero

3 Registrar mediante Resolucién [a distribucion del PAC con | Profesional
recursos propios la proyeccion de gastos mensuales por | Universitario
rubros presupuestales que se hayan realizado Financiero

4 Entregar Resolucidn de distribucion del PAC con recursos | Profesional
propios a la oficina de rectoria para su aprobacion Universitario

Financiero,
Rector

5 & Se aprueba resolucion del PAC? SI-NO Rectoria

8 Firmar resolucion y enviar a Presupuesto. Rectoria

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

e PAC
7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para elaborar el certificado de disponibilidad
presupuestal.

2, ALCANCE

Este procedimiento aplica desde que recibir solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal hasta firmar y extender el certificado de Disponibilidad presupuestal

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Financiero

4. DEFINICIONES

s CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: El certificado de
disponibilidad es un documento expedido por el Coordinador de Presupuesto
o quien haga sus veces, con el fin de garantizar ia existencia de apropiacion
disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales
deberan contar con certificados de disponibilidad previos que garanticen la
existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos

5.2 PROCEDIMIENTO

g

Nl NN

1 Recibir

certificado

solicitud de disponibilidad | Profesional
presupuestal Universitario
Financiero
2 Buscar en programa financiero Synersis el aplicativo | Profesional
certificado de disponibilidad presupuestal Universitario
| Financiero
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3 Asignar consecutivo al certificado de disponibilidad | Profesional
Jpresupuestal L L Universitario. . [ L
Financiero
4 Establecer quien hace la solicita del cerificado de | Profesional
disponibilidad presupuestal Universitario
Financiero
5 Dar fecha al certificado de disponibilidad presupuestal Profesional
Universitario
Financiero
6 Anotar objeto de la disponibilidad presupuestal Profesional
Universitario
Financiero
7 Registrar valor al certificado de disponibilidad | Profesional
presupuestal Universitario
Financiero
8 Verificar si existen recursos suficientes para que amparen
el valor de la solicitud,
9 Guardar en el sistema los registros hechos al certificado | Profesional
de disponibilidad presupuestal Universitario
Financiero
10 Imprimir el certificado de disponibilidad presupuestal Profesional
Universitario
Financiero
11 Expedir ef certificado de disponibilidad presupuestal Profesional
Universitario
Financiero

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

7. ANEXOS
N.A

Estatuto Organico de Presupuesto

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la elaboracion de los registros presupuestales.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable desde el recibo del acto administrativo donde se
asume el compromiso hasta la expedicion del registro presupuestal de la Institucion
Tecnologica Colegio Mayor de  Bolivar.

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Financiero

4. DEFINICIONES

* REGISTRO PRESUPUESTAL: Se entiende por registro presupuestal del
compromiso la imputacion presupuestal mediants la cual se afecta en forma
definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se utilizara para ese fin

8, CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

De conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas
reglamentarias no se podrén atender compromisos con cargo al presupuesto que
no cuenten previamente con el regisiro presupuestal correspondiente en el que se
indique claramente el valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar

5.2 PROCEDIMIENTO

e

Acto  admi

Recibir Profesional
COMPromiso. Universitario

Financiero

2 Buscar en programa Synersis el aplicativo certificado de | Profesional
registro presupuestai Universitario

Financiero
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3 Asignar consesutivo al registro presupuestal Profesional
o Financiero
4 Asociar al registro el nimero de! cerfificado de | Profesional
disponibilidad presupuestal Universitario

Financiero

5 Asignar tipo de documento soporte al registro | Profesional

presupuestal Universitario

Financiero

8 Establecer fecha al registro Profesional
Universitario
Financiero

7 Agignar el tercero al registro presupuestal Profesional
Universitario
Financiero

8 Anotar observaciones al registro presupuestal

g Asignar valor al registro presupuestal Frofesional
Universitario
Financiero

10 imprimir registro presupuestal Profesional
Universitario
Financiero

11 Expedir registro presupuestal Profesional
Universitario
Financiero

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

« Presupuesto institucional
+ Actos administrativos (contratos, Resoluciones, érdenes de Compra,

ordenes de servicios, autorizaciones).
» Estatuto orgénico de presupuesto

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para realizar el pago a proveedores de la Institucion
Tecnolbgica Colegio Mayor de Bolivar.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades necesarias para realizar el
pago a proveedores de la Institucion Tecnoldgica desde la programacion pagos,
hasta el archivo de las 6rdenes de pago.

3. RESPONSABLES

Pagador

4. DEFINICIONES

» PAC: Programa anual de caja: Es elaborar un escenario de distribucién
mensualizado de los recursos asignados a la Entidad dentro del Presupuesto
Nacional.

e GIROS: Son los recursos solicitados mensualmente al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, para ser ejecutados dentro del mes

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Es necesario revisar estrictamente el cumplimiento de los requisitos previos a la
cancelacion de una obligacion en cumplimiento a la Ley 30 de y sus decretos
reglamentarios.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 [ingresar en el prograrna Synersns los recaudos de Pagador
matriculas, inscripciones-otros derechos pecuniarios-
capturados via internet
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Pagador

2 Revisar drdenes de pago con sus soportes Iegales con la
--firma-del ordenadory contador.-

3 Realizar la transferencia de Fondos via Internet girar NT o | Pagador
elaborar cheques programa Synersis, firmar y pasar para
la aprobacién.

4 Girar a través de la Banca Electronica a Proveedores y | Pagador,
elaborar consighaciones Ordenar del

Gasto
5 Archivar Ordenes de pago documentos soportes Pagador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

e Ordenes de Pago
+ Planillas Contribuciones

7. ANEXOS

Ordenes de Pago

8. CONTROL. DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para realizar el pago de la némina y Contribuciones
Inherentes a nomina de la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades necesarias para realizar el
pago de la nébmina y de las Contribuciones Inherentes a ndmina de la Institucion
Tecnolggica Colegio Mayor de Bolivar, desde la programacion de giros hasta el
archivo de la némina.

3. RESPONSABLES

Pagador

4. DEFINICIONES

» DOCEAVA: Es [a divisién de! presupuesto Nacional asignado a la Institucion
para la vigencia, para ser girados en doce partes iguales por intermedio del
Ministerio de Educacién Nacional,

* GIROS: Son los recursos enviados mensualmente por el Ministerio de
Educacidn asignados en el Presupuesto Nacional.

+ HORAS CATEDRAS: identifica el tipo de nombramiento de! Docente Hora
Cétedra.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El pago de la némina mensual se realiza conforme a los diferentes actos
administrativos emitidos por la entidad previo cumplimiento de fos requisitos
exigidos.
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5.2 PROCEDIMIENTO

S S 17

Verificar ante entidad financiera el ingreso de los recursos

para el pago mensual de la ndmina de acuerdo a la
doceava parte del presupuesto anual.

Pagéid(;

Realizar transferencia , fondos y deducciones via internet

Pagador

Ingresar Nota Crédito en Tesoreria del Banco BBVA, en
el programa Synersis y hacer traslados de fondos para
pago de Nomina Horas Catedras al banco DAVIVIENDA

Pagador

Enviar via Internet a los Bancos respectivos los archivos
planos de noémina personal planta, docente horas
cétedras y contribuciones para su respectivo pago

Pagador

Verificar ingreso de fondos en el sistema

Pagador

Ejecutar [a orden de pago de la némina en el programa
Synersis, mediante Nota Débito a los respectivos bancos
debidamente firmada por el Ordenador del gasto vy
Contador

Pagador

Realizar el pago de los diferentes descuentos de némina
por Libranzas autorizada por el empleado, seglin orden de
pago firmada por el Ordenador y Contador.

Pagador,
QOrdenar
Gasto

del

Archivar néminas documentos sopores

FPagador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

¢ Nomina

7. ANEXOS

Ordenes de Pago

8, CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer un mecanismo para el buen manejo y funcionamiento de los costos y
gastos en I0s gue incurre la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a: la ejecucién de los costos y gastos gue se hacen a
través del programa contable Synersis.

3. RESPONSABLES

Profesional Universitaric Contador

4. DEFINICIONES

» Costos y Gastos: Son documentos (ordenes de pagos) emitidos por la
institucién en la cual se obliga seglin el régimen de contabilidad ptblica ai
cumplimiento de las normas vigentes establecidas segin la Resolucién 222
de 5 de Julio de 2006. Emitida por la Contaduria General de la Nacién en su
manual de procedimientos y Catalo General de Cuentas.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Estos documentos estén sefialados en la referida resolucién 222/06 segun la
estructura del plan general de Contabilidad Publica, en su Manual de
procedimientos y respectivas doctrinas. Que son de obligatorio cumplimiento para
todos los entes publicos. para registrar las distintas operaciones, movimientos de
costos y gastos, en que incurra la institucién como son: Ordenes de compra,
Ordenes de trabajo o servicios, Ordenes de pedido, cartas de autorizacion y
contratos, resoluciones, facturas, entradas a almacén, pianillas de autoliquidaciones
de aportes a la seguridad social, planilla de autoliquidacion de aportes parafiscales,
nominas, extractos bancarios, (registros de comisiones y contribuciones)
certificados de disponibilidad presupuestal, demas documentos exigidos a los
terceros para realizar un pago, y arrojar una informacién contable que sirva como

base para la toma de decisiones.
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5.2 PROCEDIMIENTO

i

Recibir y organiz
cuentas (facturas, Resoluciones, nomina)

Profesional

Universitario
Contador

2 Contabilizar en el programa Synersis los costos y gastos,
nominas, aportes parafiscales, aportes en seguridad
social, deducciones de ndmina y fondo nacional del ahorro
afectando la cuenta por pagar o el gasto respectivo
directamente.

Auxiliar Contable

3 Recolectar firma de la orden de pago Auxiliar Contable
4 Entregar a Pagador [as 6rdenes de pago juntc con las | Profesional
facturas y soportes requeridos por la contraloria. Universitario
Contador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Resolucion 222 del 5 de Julio de 20086
7. ANEXOS

Ordenes de Pago

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Registrar las transacciones contables necesarias oportunamente para generacion
de informes financieros.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las: distintas operaciones, movimientos y o registros de
otras transacciones con el -fin de arrojar informacion contable que sirve de base para
la toma de decisiones.

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Contador

4. DEFINICIONES

+ Otras Transacciones: Son las distintas notas de ajuste para llevar a
cabalidad fa estructura del plan general de Contabilidad Publica

* PAC: (Plan Anual de Caja): se define como el monto maximo mensual de
fondos disponibles en la cuenta tnica Nacional, para los érganos financiados
con los recursos de la Nacion y propias de la institucion

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Ajuste basico para llevar a cabalidad la estructura  del plan general de Contabilidad
Publica, en su Manual de procedimientos y respectivas doctrinas. Donde se debe
dejar registro de las distintas operaciones, movimientos de costos y gastos,
ingresos, entradas a almacén y cualquier otro ajuste que haya que hacer a los
movimientos financieros para presentar una informacién oportuna, veraz y confiable
sobre el total de las transacciones en los que incurre la institucion.
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5.2 PROCEDIMIENTO

= SRRl N e e ; : e 8 SRR RHET
1 Revisar, nota gue emite almacén de depreciacion y | Profesional
amortizacion de activos Universitario
Contador
2 Establecer las diferencias entre nota de almacén y calculo | Profesional
de contabilidad Universitario
Contador
3 Contabilizar las diferencias encontradas entre las | Profesional
amortizaciones de intangibles, depreciaciones Universitario
Contador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Resolucién 222 del 5 de Julio de 2006
7. ANEXOS

Copia de la Nota Elaborada para Soporte

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia que permita elaborar las conciliaciones Bancarias de la
Institucion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a cada vez que se realice las conciliaciones bancarias.
3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Contador

4, DEFINICIONES

« Balances Trimestrales: Son los informes que mensualmente se emiten por
ios movimientos generados en la actividad de a institucion, pero que a la
Contaduria general de la Nacién se le envian cada fres meses. Y son
elaborados a 1 y 6 digitos segtin el régimen de Contabilidad Publica emitido
por dicha entidad.

+« Conciliacion Bancaria: Este procedimiento consiste en preparar balances
trimestrales y anuales de 1 a 6 digitos, Estado de actividad Financiera,
Econdmica y Social, cuentas de Anexos CGN2005.001 y CGN2005.002;
Certificados y notas de estados Financieros, informes de flujos de efectivo
{(Anual), Cambio de la situacién Financiera (Anual), informe de saneamiento
Contable, Informe de Bienes Inmuebles, Cambios en el Patrimonio (Anual).

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Las actividades a realizarse en este procedimiento estan contempladas en las
siguientes bases legales: Decretos reglamentarios 2649 de 1993, Ley 43 de 1193;
articulo 354 de la Constitucion Politica Colombiana, Ley 298 de 23 de Julio de 1996,
Ley 42/93, Ley 80/93, Ley 87/93, Ley 190/95, Resolucion 4444/95 Resolucion
162197, Resolucién 156/97 y Resolucion 222/2006.
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5.2 PROCEDIMIENTO

1 Solicitar copia de los extractos bancarios a ia oficina de
pagaduria
2 Imprimir saldos de libros auxiliares de la cuenta de bancos | Profesional
Universitario
Contador
3 Efectuar cruces entre los movimientos del extracto | Profesional
bancario contra los registros dei libro de bancos Universitario
Contador
4 Establecer y analizar diferencias entre extracto y libro | Profesional
auxiliar Universitario
Contador
5 Realizar los ajustes a través de notas de contabilidad Profesional
Universitario
Contador
8 Elaborar documento de conciliacidn bancaria. Profesional
Universitario
Contador
7 Imprimir y firmar la conciliacién bancaria Profesional
Universitario
Contador
8 Archivar conciliacion bancaria Profesional
' Universitario
Contador Rector

8. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Decretos reglamentarios 2649 de 1993, Ley 43 de 1193; articulo 354 de Ia
Constitucion Politica Colombiana, Ley 298 de 23 de Julio de 1996, Ley 42/93, Ley
80/93, Ley 87/93, Ley 180/95, Resolucion 4444/95, Resolucion 152/87, Resolucién
156/97 y Resolucion 222/2006

7. ANEXOS

Decretos y resoluciones recibidos de la Contaduria General de la Nacién e informes
impresos de los estados financieros

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Revisar los distintos registros contables de la Institucidn para informar en el tiempo
oportuno.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a: todos los movimientos que genera la actividad a la que
se decida la institucion de acuerdo al regimen de Contabilidad Publica en su Manuel
de procedimientos emitidos por la Contaduria General de la Nacién se deben
registrar las distintas operaciones y movimientos, que se hace necesario para él
envié de dicha informacidn a través de las paginas Web. Y del programa CHIP,
Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica.

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Contador

4. DEFINICIONES

» Revision de todos los registros contables emitidos por la institucion,
movimientos de las actividades contables para generar la informacion
requerida para la elaboracion de los estados financieros, y rendicion de
cuentas ante los entes de control, Programa CHIP, Sistema Consolidador de
Hacienda e Informacién Financiera Publica emitido por Ia Contaduria

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

De acuerdo al régimen de Contabilidad Publica todos los entes Pdblicos deben
registrar las distintas operaciones y movimientos, que se hace necesario para él
envié de dicha informacién a través de las paginas Web. Y del programa CHIP,
Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica
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5.2 PROCEDIMIENTO

1 Consultar !dos ¥ movimientos e identificar | Profesional
comprobantes no contabilizados y detectar posibles | Universitario
ajustes en cada una dependencia con interfaces | Contador
contables

2 Verificar por el sistema cada uno de los movimientos Profesional

Universitario
Contador

3 Conciliar saldos bancarios con Pagador; propiedad planta | Profesional
Yy equipo con Almacén y cartera con el Centro de | Universitario
Admisiones, Registro y Control Académico. Contador

4 Revisar consecutivos de documentos en el Aplicativo | Profesional
Synersis. Universitario

Contador
5 Registrar todo lo pertinente a contabilidad y revisa | Profesional
consecutivos de documentos Universitario
Contador
6 Anular los reqistros pertinentes Profesional
Universitaric
Contador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

N.A
7. ANEXOS

Libros auxiliares det programa contable Synersis

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Refrendar certificados a proveedores o personas terceros como Retencion en la
Fuente, IVA e ICA o saldos a favor de los estudiantes.

2, ALCANCE

Este procedimiento aplica en la elaboracién de certificados a los proveedores o
personas en las cuales la institucién realiza negociaciones y requieren certificados
como retencion en la fuente, IVA, e ICA o saldos a favor de estudiantes, refrendados
por el Profesional Universitario funciones de Contador.

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Contador

4. DEFINICIONES

Certificados: Son actos administrativos por medio de los cuales el Director
de una oficina publica da fe sobre la existencia ¢ estado de actuaciones o
procesos

Negociacion: Es el proceso por el cual las partes interesadas resuelven
conflictos, acuerdan lineas de conducta, buscan ventajas individuales
Procedimiento: Accién de proceder o método de ejecutar algunas cosas. Se
trata de una serie comtin de pasos definidos, que permiten realizar un trabajo
de forma correcta

Proveedor: Persona o empresa que provee o abastece todo lo necesario
para un fin a un gran grupo, asociaciones, comunidades, etc

Retencién en la Fuente: Mecanismo de recaudo anticipado de impuestos,
que consiste en restar de los pagos o abonos en cuenta un porcentaje
determinado por la ley, a cargo de los beneficiarios de dichos pagos o abonos
en cuenta

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES
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Esta actividad se realiza de acuerdo a lo establecido por la institucion en sus normas

------y-—poiiticas—--contempIadas--en"-eI“rég'irn'en"de—ﬁ'ontab'itida‘d"‘p‘ﬁbii'ca';“'Y"“con baseifegal

del Decreto reglamentario 2649 de 1993, ley 43 de 1990, el articulo 354 de la
Constitucion politica, Ley 298 del 23 de Julio de 1996, Ley 42 de 1993, Ley 80 de
1993, Ley 80 de 1193, Ley 190 de 1195, Resolucién 4444 de 1195, Resolucion 152
del 25 de Julio de 1997 y la resolucion 156 del 25 de Julio de 1997.

5.2 PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS A PROVEEDORES

1 Recepcionar solicitud de certificados de retencién de ios | Profesional
deferentes proveedores Universitario
Contador
2 Verificar monto de retenido a través del programa | Profesional
' SYNERSIS Universitario
Contador
3 Elaborar certificado de acuerdo a montos retenido por la | Profesional
institucion Universitario
Contador
4 Imprimir y firmar los certificados Profesional
Universitario
Contador
5 Entregar los respectivos certificados a proveedores. Profesional
Universitario
Contador
3 Archivar copia Profesional
Universitario
Contador

5.2.1 PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS A TERCEROS

g e 3 Bt AXIG NG INRI T AL ALl :
1 Recepcionar solicitud de certificados de retencidn de | Profesional
terceros Universitario
Contador
2 Vetificar fecha inicio y terminacion del contrato y monto a | Profesional
través de relacion de saiarios devengados Universitario
Contador
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3 | Elaborar e imprimir certificade de acuerdo a montos |
retenido por la institucion

Profesionat. ..

Universitario
Contador

4 Firmar los cettificados

FProfesional
Universitario
Contador

5 Entregar los respectivos certificados a proveedores.

Profesional
Universitario
Contador

6 Archivar copia

Profesional
Universitario
Contador

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Decreto reglamentario 2649 de 1993, ley 43 de 1990, el articulo 354 de Ia
Constitucion politica, Ley 298 del 23 de Julio de 1996, Ley 42 de 1993, Ley 80 de
1983, Ley 80 de 1193, Ley 190 de 1195, Resolucién 4444 de 1195, Resolucion 152

del 25 de Julic de 1997 y la resolucién 156 del 25 de Julioc de 1997,
7. ANEXOS

Se archivan en carpetas como soportes para verificacion de informacién de

proveedores

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia que permita Preparar los informes financieros, para la
toma decisiones y rendir a la Contaduria General del a Nacién. Los registros de sus
distintas operaciones y movimientos, de sus actividades contables y financieras.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo lo que tiene que ver con los informes exigidos por
la Contaduria General de la Nacién. Para la transparencia de la informacion
contable plblica.

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario Contador

4. DEFINICIONES

» Balances Trimestrales: son los informes que mensualmente se emiten por
los movimientos generados en la actividad de la institucion, pero que a la
Contaduria general de la Nacién se le envian cada tres meses. Y son
elaborados a 1 y 6 digitos seglin el régimen de Contabilidad Publica emitido
por dicha entidad. '

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento consiste en preparar balances trimesirales y anuales de 1 a 6
digitos, Estado de actividad Financiera, Econémica y Social, cuentas de Anexos
CGN2005.001 y CGN2005.002; Certificados y notas de estados Financieros;
informes de flujos de efectivo (Anual), Cambio de la situacién Financiera (Anual),
informe de saneamiento Contable, Informe de Bienes Inmuebles, Cambios en el
Patrimonio (Anual). Las actividades a realizarse en este procedimiento estén
contempladas en las siguientes bases legales Decretos reglamentarios 2649 de
1993, Ley 43 de 119; articulo 354 de la Constitucion Politica Colombiana, Ley 298
de 23 de Julio de 1996, Ley 42/93, Ley 80/93, Ley 87/93, Ley 190/95, Resolucién
4444{95, Resolucion 152/97, Resolucién 156/97 y Resolucién 222/2006.
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5.2 PROCEDIMIENTO

‘ 2 sty edmats A et e X e 1N i R e e s o
1 Imp aldos de libros auxiliares Profesional
Universitario
Contador
2 Verificar cuentas por cuentas de cada movimiento para | Profesional
aplicar ajustes Universitario
Contador
3 Ajustar a través de notas contables Ias inconsistencias | Profesional
detectadas Universitario
Contador
4 Efectuar cierre mensual Profesional
Universitario
Contador
5 imprimir estados financieros generados por Synersis Profesional
Universitario
Contador
6 Digitar la informacidn de los estados financieros en los | Profesional
formatos emitidos por la Contaduria General de la | Universitario
Nacional Contador
7 Imprimir y Firmar informes financieros Profesional
Universitario
| Contador
8 Enviar informes financieros para publicacién en ia pagina | Profesional
web institucional Universitario
Contador
9 Archivar Informes financieros

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Decretos reglamentarios 2649 de 1993, Ley 43 de 1193 el articulo 354 de la
Constitucion politica, Ley 298 de 23 de Julio de 1996, Ley 42/93, Ley 80/93, Ley
87/93, Ley 190/95, Resolucién 4444/95, Resolucion 152/97, Resolucion 156/97 y
Resolucidén 222/20086.

Decretos y resoluciones recibidos de [a Contaduria General de la Nacién e Informes

7. ANEXOS

impresos de los estados financieros

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia requerida para la actualizacién de la Cartera.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades para obtener una
Informacion real y confiable de la Cartera de matriculas de la institucion.

3. RESPONSABLES

Auxiliar Técnico de Financiera

4, DEFINICIONES

CARTERA: Se entendera por cartera todas aquellas operaciones activas de
crédito por matricula otorgadas bajo distintas modalidades, aprobadas y
legalizadas de acuerdo a las normas vigentes. La administracion de cartera,
comprende el control y recaudo de la misma

CUENTAS POR COBRAR: Las cuentas por cobrar representan derechos a
reclamar efectivo u otros bienes y servicios, como consecuencia de algunas
Operaciones a crédito que recogen las variaciones que experimentan los
Bienes y derechos gue conforman parte del activo de una entidad

RIESGO FINANCIERO (cartera): El riesgo financiero es la posibilidad de que
una entidad incurra en pérdidas y se disminuya el valor de sus activos, como
consecuencia de que sus deudores fallen en el cumplimiento oportuno o
cumplan imperfectamente los términos acordados en los documentos o
cuentas. Toda cuenta por cobrar estd expuesta a este riesgo, en mayor o
menor medida

NOTA CREDITO: Registro expresado en documento que se emite con el
propésito de descargar de la cuenta un pago u abono determinado.
CREDITO ACCES: Es una forma de financiar la matricula mediante el
convenio que la Institucién tiene con Icetex. Hay a corto y largo plazo

BECA ALIANZA CARTEGENA: Es un convenio que le da la oportunidad al
estudiante de pagarle la matricula sin financiacién alguna siempre y cuando
culmine satisfactoriamente sus estudios. Este sujeto que el estudiante  al
salir favorecido y  asumir dicho compromiso debe mantener el promedio
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académico que se le exige para no incuirir en desembolso de valores por
CMBRGLHR: ~ e e e e e e
» CREDITO DESCUENTO POR NOMINA: Permite financiar la matricula del
estudiante mediante un empleado de la Institucion, quien asumira dicho
compromiso y se le descontara de su salario mensualmente sujeto a  estudio
y aprobacion del crédito
« CREDITO BRILLA: Cupo pre-aprobado por el titutar de factura gas, que le
permite al usuario, financiar entre otros, la matricula pregrado, financiario en
cuotas acordada y pagarlo a través de la misma factura de consumo mensual

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Actuaimente se ofrece diversos sistemas de crédito para financiacion de la matricula
a los jovenes que aspiran ingresar a la Institucién y a los estudiantes de antiguos.
Estos créditos le dan oportunidad al joven de estudiar una carrera tecnoldgica de
las que oferta la institucion, en  miras de brindar a la sociedad una persona apta
para desempefiar  un cargo de acuerdo al perfil profesional del! programa.
igualmente garantiza a la institucion la permanencia del estudiante.

Se gjerce un seguimiento y control permanente en la cartera por matriculas. Los
créditos por matricula actualmente ofrecidos a los  estudiantes, representan un
margen muy minimo de riesgo para la institucién en cuanto a la recuperacion de
cartera.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Recibir de Coordinadora de Programas de ICETEX: | Auxiiar Técnico
créditos - becas legalizadas y visadas, y de recursos | de Financiera

humanos [as ordenes de descuento por némina, del
secretario de financiacion actas de liquidacion Brilla-

Surtigas.
2 Ingresar los créditos en el aplicativo SINERSIS Auwxliar Técnico
de Financiera
'3 Entregar a liquidador de ndmina reporte de créditos | Auxiliar Técnico
por descuento por nomina de Financiera
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4

Recibir del pagador listado de descuento efectuado

|por matrcula, coordinador ACCES y beca las |
resoluciones de pago de ICETEX de Secretario

Financiera Actas de liquidacion de Brilla-surtigas

Auxiliar Técnico

de Financiera.. | ... . . .

Ingresar nota crédito de cada pago o abono de cada uno
del empleado a quienes le realizaron descuento por
nomina, Igualmente se hace con las resoluciones de
pago de ICETEX y con la trasferencia de fondos que hace
Surtiga

Auxiliar Técnico
de Financiera

Revisar e Informa al liquidador de némina vy al
coordinador de los programas ACCES y beca ICETEX
a surtigas diferencias o inconsistencias si las hay, para
que su gestibn sea pertinente ante la entidad
responsable

Auxiliar Técnico
de Financiera

Enviar informe de actualizacion de cartera al contador

Auxiliar Técnico
de Financiera

Organizar y archivartodo lo relacionado con cartera

Auxiliar Técnico
de Financiera

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

* & 9 9

7. ANEXOS

Ordenes de Coabolsure

Ordenes de Cootrateicar
Ordenes de Cootrelcosta
Ordenes descuento por némina Informe de créditos y becas visados por
ICETEX

Ordenes de cooperativa

» Ordenes de descuento por nomina

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para liquidar las matriculas de los estudiantes.

2, ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades de Liguidacion de matricula
financiera.

3. RESPONSABLES

Auxiliar Técnico de Financiera

4. DEFINICIONES

*

NOVEDADES PARA APLICACION DESCUENTO DE MATRICULAS: Son
los diferentes conceptos (becas, matricula de honor, etc.) Aprobados por e!
Consejo Directivo, a los que de acuerdo con algunos criterios internos se les
otorga a los estudiantes para que se beneficien econémicamente en un
determinado porcentaje

ESTUDIANTES IRREGULARES: Son aquellos estudiantes que matriculan
asignaturas de diferentes semestres, de una a tres asignaturas y mayor
nimero de asignaturas con respecto al niimero normal del pensum aprobad
MATRICULAS FINANCIERAS: Consiste en la legalizacion del pago de los
derechos académicos.

DESCUENTO POR VOTO: se aplica por participacién en las jornadas
electorales presidenciales y previas presentacién del certificado electoral &l
estudiante puede acceder al 10% de descuento en su matricula (este
descuento esta sujeto a la norma vigente del cédigo electoral y sera aplicado
de acuerdo a lo estipulado en ella.

DESCUENTO POR HERMANO: Se tiene derecho cuando se tienes uno o
varios hermanos estudiando en la Institucién y puede acceder al descuento |
20% en su matricula

PAGOS EXTEMPORANESOS: El pago no efectuado oportunamente se
considera matricula extemporanea y genera un mayor valor del 15% sobre el
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valor de la matricula, a partir del dia siguiente de ia fecha limite establecida
_para el pago, hasta la nueva fecha limite fijada por ia Institucién

5. CONTENIDO
§.1 GENERALIDADES

Que es deber de la institucidén, como establecimiento publico, establecer unos
derechos pecuniarios que guarden refacion con la capacidad econémica de los
matriculados, de suerte que la permanencia en el claustro no se vea afectada en
razén de la imposibilidad de pagar esos derechos

Que la Institucién como establecimiento pablico como factor de equidad social, debe
facilitar los estudios de educacion superior a estudiantes de escasos recursos
economicos.

Los criterios para la liquidacion de matriculas financieras son establecidos por
acuerdos, aprobados por el consejo directivo. Actualmente el valor de la matricula
esta fijado teniendo en cuenta como base un salario minimo legal vigente, y de
Acuerdo a este, se fijaron cuatro categorias asi:

Categoria 1. Cobija a los estudiantes de estrato 1 con sisben. Pagan el ochenta
por ciento de un salario minimo legal vigente (%80)

Categoria 2. Cobija a los estudiantes de estrato 2 con o sin sisben. Pagan un
salario minimo legal vigente.

Categoria 3. Cobija a los estudiantes de estrato 3, 4, etc. con o sin sisben y pagan
un salario y medio minimo legal vigente.

Categoria 4. Cobija al estudiante de crédito y beca Icetex. Pagan los de
Creditoicetex, un salario medio minimo legal vigente los de beca -icetex, pagan los
antiguos salaric y medio minimo legal vigente y nuevos dos salarios minimos legal
Vigente. Para ambos casos se conserva el descuento del 25 % sobre Valor de la
matricula.

5.2 PROCEDIMIENTO

Depurar en el sustema ios estudlantes del penodo antenor AUXIE[ar Tecntco
que no legalizaron matricula financiera de Financiera
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2 Actualizar en el aplicativo SYNERSIS los valores de | Auxiliar Técnico |
matricula-de-acuerdo conel-decreto-salarial y scuerdos | de Fingngisrg " 7 "
vigentes :

3 Enviar comunicacién a todos los procesos involucrados | Auxiliar Teécnico
para solicitar informacion de los descuentos otorgados a | de Financiera
los estudiantes para que se realice el registro individual
con que se le liquidara su matricuia.

4 Recibir, registrar las novedades por descuento de | Auxiliar Técnico
matricula en el aplicativo SYNERSIS de Financiera

5 Revisar los descuentos otorgados por matricula y hacer | Auxiliar Técnico
correcciones si las hay de Financiera

6 Liquidar matriculas Auxiliar Técnico

de Financiera
7 Revisar liquidaciones Auxiliar Técnico
de Financiera

8 Se requiere reeliquidar? Auxiliar Técnico

de Financiera

9 La unidad académica envia nuevamente hoja de matricula | Auxiliar Técnico
académica corregida y aprobada, Informe individual de | de Financiera
matricula académica

10 Re liquidar la matricula Auxiliar Técnico

de Financiera

11 Se entrega la orden de pago de matricula al estudiante | Auxiliar Técnico

| de Financiera

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Informe de novedades académicas

7. ANEXOS

Recibo de caja

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia requerida para consclidar una informacion de recaudos
real y confiable.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades para obtener una
informacién de recaudo real.

3. RESPONSABLES

Auxiliar Técnico de Financiera

4. DEFINICIONES

* Registro rechazado por el sistema: Son aquellos registros que al bajar la
informacidn del banco no cruzan con la informacion recaudo registrada en el
aplicativo SYNERSIS. Los motivos pueden ser por error de digitacién del
codigo de verificacion por el cajero, por olvido al generar la cuenta por cobrar,
por pago de cheque y efectivo (se duplica el mismo codigo de verificacién),
efc

« Cédigo de Verificacién: Es el ndmero que identifica el recibo de caja. (Unico
por cada registro que se elabore)

+ Nota crédito: Registro que genera un documento interno o externo que
expresa un abono en la cuenta de un tercero y el concepto respectivo

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El presupuesto de ingresos de la Institucién a la fecha esta compuesto por recursos
de la Nacidn y recursos propios o administrados. Los recursos propios provienen de
la venta por servicio que ofrece ia Institucién, cuyo objeto social es la educacién.
Estos recursos son vigilados y controlados permanentemente, por lo que se expide
recibos de caja generados por el programa adquirido por la Institucién v de esta
manera prever la procedencia de los dineros y especificar el concepto de recaudo
para su respectiva clasificacion del Ingreso. El recaudo por venta de servicio permite
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consolidar los ingresos propios y el registro y conciliacion permanente de estos

Tpethiite una informacion real y confiable del recaudo para ser utilizados de acorde

al programa de presupuesto en el tiempo estimado.

5.2 PROCEDIMIENTO

Rcublr de la entidad ﬁnancne ios recibos de recaudo

e
con
su respectiva relacidn de movimiento diario

K e Ll
Aluxiliar Técnico
de Financiera

2 Revisar los registros diarios de la entidad financiera con | Auxiliar Técnico
sus respectivos recibos de recaudos de Financiera

3 Identificar v revisar las inconsistencias y valores | Auxiliar Técnico
rechazados por el sistema de Financiera

4 Verificar los reportes de matriculas pendientes de pago | Auxiliar Técnico
con los valores rechazados segun Codigo de verificacion | de Financiera
en recibo de pago

5 Realizar el registro de la informacién de recaudo | Auxiliar Técnico
rechazada por el sistema (nota crédito) de Financiera

6 Organizar y archivar los recibos de recaudo Auxiliar Técnico

de Financiera

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Recibos de caja
» Notas crédito de entidad crediticia
+ Reporte de pago de matricula

7. ANEXOS

Recibo de caja

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Describir los pasos que deben seguirse para liguidar la matricula financiera de los
estudiantes admitidos que deseen ingresar por primera vez a la Institucién, asi como
de los estudiantes antiguos que deseen renovar.

2. ALCANCE

Aplica a todos los estudiantes antigucs y los que ingresan por primera vez a Ios
programas de pregrado comprometidos en el convenio y que son ofertados por la
Institucion tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLES

Secretario Financiero

4. DEFINICIONES

» ESTUDIANTE: Es estudiante de la Institucion todo aquel que cumple con los
requisitos de admision y realiza el procesoc de matricula para cursar cualquier
programa académico

» MATRICULA ACADEMICA: Es el acto académico administrativo por el cual
el aspirante admitido o e! Estudiante antiguo, adquiere o renueva
voluntariamente la calidad de estudiante y se obliga a cumplir con los
estatutos, reglamentos y demas normas de Ia institucién, y se formaliza con
la firma del documento respectivo

* MATRICULA FINANCIERA: E] aspirante realiza la Matricula Financiera
segun [o establecidc como requisito indispensable para adelantar ia
matricula académica, cancelando el valor indicado en la liquidacion de esta,
en las fechas y entidades estipuladas

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Los convenios son acuerdos de voluntades entre dos 0 mas personas o instituciones
cuya finalidad es aprovechar mutualmente sus recursos y fortalezas

5.2 PROCEDIMIENTO
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1 Solicitar listados a las Unidades Académicas de los Dpendcia de
estudiantes promovidos a matricularse en el siguiente | Financiera
periodo, para hacer revisién de su estado financiero, y a | Ingreso

la oficina de admision, registro y control el listado de los
estudiantes admitidos

2 Liquidar matricula financiera de los estudiantes nuevos y | Dependencia de
antiguos, y entregar recibo de matricula a las diferentes | Financiera
unidades académicas Ingreso

3 Entregar informe de estudiantes que cancelaron matricula | Dependencia de
financiera a quien corresponda Financiera
Ingreso

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Informe

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la Gestion de cobro y Seguimiento a Convenios
Interinstitucionales entre la Institucién Tecnol6gica Colegio Mayor de Bolivar con
universidades.

2. ALCANCE

Este procedimiento incluye las actividades de gestién de cobro y seguimiento de
convenios con instituciones de educacién superior.

3. RESPONSABLES

Secretario Financiero

4. DEFINICIONES

» CONVENIO: Acuerdo de voluntades suscrito entre dos o més instituciones
en el que se establecen compromisos e intenciones para desarrollar en forma
planificada actividades de cooperacién mutua

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Los convenios se realizan entre dos entidades para beneficios de ambas, deben ser
representados por un representante legal y las reglas son propias y tienen libertad
para llegar a los acuerdos y en ellos se ejercen una funcién administrativa y dichas
reglas deben respetarse

5.2 PROCEDIMIENTO

i s g
Solicitar a la direccidn copia de los diferentes convenios | Dependencia de
que se tienen con las universidades Financiera

Ingreso
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2 Enviar a las universidades formato de liquidacion del | Dependencia de
1 | periode inmediatamente vencido para su diligenciamiento | Financiera
Ingreso
3 Verificar la informacion del periodo liquidado y solicitar | Dependencia de
visto bueno del Coordinador financiero Financiera
ingreso
4 Elaborar cuenta de cobro y legalizarla mediante firma de | Dependencia de
rectoria Financiera
ingreso
5 Enviar cuenta de cobro a la respectiva Universidad por | Dependencia de
correo electrénico o correo certificado Financiera
Ingreso
8 Monitorear ia efectividad del pago y solicitar soporte de la | Dependencia de
transaccién Financiera
ingreso

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

o Cuenta de Cobro
o Soporte de transaccion

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Realizar el seguimiento a los procesos de otorgamiento del crédito educativo Brilla,
gestién de actas de liquidacién y cuentas de cobro.

2. ALCANCE

El avance en el mejoramiento de la gestién de crédito educativo Brilla dependera de
la calidad y veracidad de la informacién aportada por el cliente.

3. RESPONSABLES

Secretario Financiero

4. DEFINICIONES

» ESTUDIANTE: Es estudiante de Ia Institucion todo aquel que cumple con los
requisitos de admision y realiza el proceso de matricula para cursar cualquier
programa académico

* MATRICULA: es el acto por medio del cual una persona se incorpora al
sistema educativo, adquiere o renueva su calidad de estudiante regular,
gueda adscrito a un prograrma académico, y asume el compromiso de cumplir
con todos los reglamentos y normas

§. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La matricula financiera se realiza, cuando el estudiante legaliza su pago, ya sea que
se haya realizado pago de contado o financiacién externa.

5.2 PROCEDIMIENTO

i . Sk Flimatpe] : L SRR AT R T i T
Solicitar al comenzar el respectivo semestre asesor de | Dependencia de
venta a la empresa Financiera
ingreso
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2 Orientar e informar al cliente sobre los requisitos exigidos | Dependencia de
| | parala solicitud del crédito educativo y los beneficios de | Financiera
este Ingreso
3 Verificar la documentacién y solicitar copias de este al | Dependencia de
cliente para legalizar el convenio Financiera
Ingrese
4 Entregar al cliente copia del comprobante de pago del | Dependencia de
semestre Financiera
ingreso
5 Enviar documentos originales, de los créditos realizados a | Dependencia de
la empresa surtigas, para su legalizacion mediante un | Financiera
acta de liquidacion Ingreso
6 Elaborar y enviar por medio fisico y magnético cuenta de | Dependencia de
cobro Financiera
ingreso
7 Monitorear la efectividad del pago y soiicitar soporie de la | Dependencia de
transaccion Financiera
Ingreso

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

s Cuenta de Cobro
* Soporte de transaccién

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Realizar el proceso de inscripcién de los aspirantes a los distintos programas
académicos ofertados por la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es apiicable desde el momento de la inscripcion def aspirante
hasta cuando se emite Ia lista de inscritos de los programas académicos ofrecidos
por la Institucion.

3. RESPONSABLES

Cocrdinador de Admisién, Registro y Control Académico. / Auxiliar Técnico

4. DEFINICIONES

* Aspirante: Persona que solicita ingreso formalmente a un programa
académico

» Inscrito: Persona que cumple con los requisitos de inscripcién exigidos por
Ia Institucion

* Programa Académico: Es el conjunto de actividades orientadas a Ila
formacion en una determinada area del saber

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Cancelar los derechos de inscripcion y legalizarla en e Centro de Admision,
Registro y Control Académico, anexando los requisitos exigidos

5.2 PROCEDIMIENTO

pcién Coordinador
Admisién,
! Registro ¥
E Control
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| Academico |

Comité de

Admision

Suministrar  informacion a los interesados sobre los
programas académicos a ofertar en el periodo

Coordinador
Admision,
Registro y
Control
Académico-
Auxiliar técnico-
Grupo de apoyo

admisiones
Suministrar el formuiario de inscripcion Estudiantes
Entregar el recibo para cancelar inscripcion Financiera
Recepcionar y verificar el formulario diligenciado con los | Coordinador
requisitos anexos y el recibo de inscripcién. Admision,
Registro y
Contro}
Académico-

Auxiliar técnico-
Grupo de apoyo
admisione

¢ El aspirante diligencié en forma cormrecta el formulario y
cumplidé con los requisitos exigidos?

Dependencia de
Financiera
Ingreso

Monitorear la efectividad del pago vy solicitar soporte de
Entregar la credencial al inscrito donde se especifica la
fecha y la hora del examen y la entrevista transaccién

Estudiante

Generar las listas de inscritos por programas académicos
ofertados

Coordinador
Admision,
Registro y
Control
Académico-
Auxiliar técnico-
Grupo de apoyo

admisiones
Archivar listado de aspirantes inscritos del periodo | Docente de
vigente, apoyo a
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admision ,

10 implementar Planes de Mejora y Correcciones Coordinador
Admision,
Registro y
Controf
Académico

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

* Programas académicos con cédigo de SNIES
¢ Resolucion
¢ Aguerdo

7. ANEXOS

e Formulario de Inscripcion FT-AD-001
¢ listados de inscritos

8. CONTROL. DE CAMBIOS

yescripClon del:Cambi
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INSTIFUCION TECNCLOGICA
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1. OBJETIVO

Realizar el proceso de seleccion y admisién de los inscritos en los distintos
programas académicos ofertados por la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la etapa de seleccion y admisién; desde Ia
recepcion de los documentos de inscripcion hasta la publicacién de la lista de
admitidos en los diferentes programas académicos ofrecidos por la Institucién.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Admision, Registro y Control Académico.

4. DEFINICIONES

e Admitido: Persona que obtuvo el puntaje exigido en las pruebas aplicadas
por ia institucion

» Procedimiento; Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso

s Prueba de Admisién: Evaluacién que permite identificar los desarrollios
académicos alcanzados por los aspirantes a un programa académico.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

En este procedimiento se determinan las actividades de admisién en los programas
académicos ofertados por ia Institucion

5.2 PROCEDIMIENTO

ordinador
Admision,
Registro Y
Control ;

wlfe

PTG

Imente &l
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Académico

Admision

Aplicar prueba de conocimiento. En caso de fallas en el
sistema se aplica la prueba en forma impreso

Coordinador de
Admision,
Registro ¥
Control
Docentes apoyo
Coordinador de
sistemas
informaticos

Realizar entrevista a los aspirantes

Coordinador de
Bienestar
universitario
Psicologas

Ingresar los resultados de Ia prueba de conocimiento,

Coordinador de

entrevista y prueba de estado en el software institucional | Admisién,
Registro y
Control
Docentes de
apoyo

Publicar listas de admitidos aprobadas por la alta

Rectora Director

direccién de Unidad

Socializar a los admitidos el reglamento estudiantii antes | Secretarias

de realizar el proceso de matricula Académicas

¢ Todos los admitidos asistieron a la socializacion?

Reprogramar {a socializacion Secretarias
académicas

Implementar Planes de Mejora y Correcciones

Coordinador
Admision,
Registro y
Control
Académico
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- 6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

¢ Lista de inscritos
o Resolucion
» Acuerdo

7. ANEXOS

» Carta de solicitud
s Lista de Admitidos

8. CONTROL DE CAMBIOS

Pagina 192 de 265



INSTITUCION TECNOLGGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

1. OBJETIVO

Elaborar documentos académicos para los usuarios, de los distintos programas
academicos ofertados por la institucidn.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a realizar todos ios documentos solicitados por los
usuarios correspondientes al centro de admisidn, registro y control académico.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Admisidn, Registro y Control Académico

4. DEFINICIONES

Certificado: Documento escrito que permite verificar una accion pasada
Egresado: Término que se aplica a la persona que ha completado sus
estudios

Pensum Académico: Documento que detalla los contenidos programéticos
de una carrera

Practica: Realizar fas funciones o procedimientos requeridos para habilitarse
en una profesion

Procedimiento: Accion de proceder o el método de ejecutar algunas cosas.
Se trata de una serie comun de pasos definidos, que permiten realizar un
trabajo de forma correcta

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

En este procedimiento se identifican las actividades para la elaboracién de
documentos académicos tales como: realizar Certificados de estudio, Pensum
Académico o Contenidos Programaticos, Certificado de notas, Certificado de buena
conducta, Certificado de Asistencia, Certificado de Egresado, Certificado de
Practica de los interesados que cursen o hayan cursado cualquiera de los
programas ofrecidos por la institucion.
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_52PROCEDIMIENTO

1 Recibir comprobante de pago cancelado vy fotocopia de | Admisién
documento de identidad adjunto a formato de solicitud | Auxiliar Técnico
diligenciado encargado

2 Verificar si la salicitud la realiza la misma persona, si no | Admisién
es la titular debe enviar carla de autorizacién para la | Auxiliar Técnico
solicitud del documento encargado

'3 Elaborar documento solicitado Admisién
Auxiliar Tecnico
ancargado

4 Entregar documento solicitado firmado por el Coordinador | Admision
del centro Auxiliar Técnico

encargado '

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

» Programas académicos con cddigo de ICFES

+ Resolucién

e Pensum de los diferentes programas académicos
e Registro de notas

e Listado de matriculados.

+ Listado de egresados

7. ANEXOS

*» Pensum Academicos
» Notas
» Certificados

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecido para optar el titulo del
programa cursado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable desde la etapa de solicitud de graduacion hasta el
registro de diplomas.

3. RESPONSABLES

La jefatura de Admisién, Registro y Control es la responsable de que este
procedimiento se cumpla con el apoyo de los directores de las unidades
académicas, las secretarias académicas, los coordinadores de programa ylo jefe de
curriculo de cada uno de los programas y/o unidades, Bienestar Universitario,
auxiliar administrativo y auxiliar técnico (e) del Centro de Admision, Registro y
Control y el auxiliar técnico de financiera

4. DEFINICIONES

» Estudiante: Es la palabra que permite referirse a quienes se dedican a la
aprehension, puesta en practica y lectura de conocimientos sobre aiguna
ciencia, disciplina ¢ arte. Es usual que un estudiante se encuentre
matriculado en un programa formal de estudios. Es aquel que ha aprobado
sus créditos académicos correspondientes

» Estudiante Graduando: Es aquel estudiante que cursa el Gltimo afio de su
carrera, o gue estd pendiente de la entrega del trabajo de graduacién o
proyecto final.

» Estudiante Graduado: Es aquel que ha recibido el diploma de Licenciado,
Técnico, Profesorado, Dipiomado Profesional, Postgrado, Maestria o
Doctorado

» Matricula: Es el acto que vincula al estudiante con la institucién

» Matricula Académica: Es la proyeccion que realiza un estudiante teniendo
en cuenta los prerrequisitos y correquisitos académicos

¢ Matricula Financiera: Son los pagos pecuniarios que hace un estudiante
semestraimente ante la institucion :
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5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento define la metodologia para los aspirantes

graduacion en la Institucion

5.2 PROCEDIMIENTO

Planear el procedimiento de grado de acuerdo al

al proceso d

Consejo

1
calendaric académico Académico
2 Presentar solicitud de grado Graduando
3 Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en | Coordinador de
el Articulo. 127 del reglamento estudiantil Admisiones,
registro y control
4 & Cumple con los requisitos?
5 Presentar al consejo académico listado de graduandos a | Coordinador de |
publicar para su aprobacién Admisiones,
registro y control
6 Publicar lista de graduandos Secretaria
General
7 ¢ El graduando interpone recurso de reposicién?
8 Responder recurso de reposicidén Secretaria
General
9 Presentar al consejo académico lista definitiva de | Coordinador de
graduandos para su aprobacion y publicacion Admisiones,
registro y control
Consejo
Académico
10 Realizar registros de diplomas Coordinador de

Admisiones,
registro y control

Pagina 196 de 265




INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

UV lstedo de Estudiontes
7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Este documento permite conocer la metodologia para la elaboracion y expedicion
de los carnets para Estudiantes, Docentes y Administrativos de la Institucién. Con
el fin de que puedan identificarse como miembros del Colegio Mayor de Bolivar y
poder acceder a todos los servicios que esta ofrece.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los estudiantes, docentes y administrativos.
3. RESPONSABLES

Coordinador Admisién, Registro y Control

4. DEFINICIONES

* Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso

« Carnet: Documento que sirve para identificar a estudiantes y funcionarios de
la Instituciéon Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar y que proporciona
informacién consistente en el lugar que ocupa y las actividades realizadas
dentro de la Institucion

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Ei uso del carnet es personal e intransferible. El carnet es un documento de uso
obligatoric y debe portarse en un lugar visible, durante la permanencia dentro de ia
Institucién.

5.2 PROCEDIMIENTO

solicitar listado de personal administrafivo vy | admisiones/Coordinador
docentes a carnetizar Recursos humanos
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2 Elaboracion de cronograma para toma de | Coordinador admisiones
Afotagrafla e
3 Enviar a la oficha de Comunicaciones el | Coordinador admisiones
cronograma de toma de fotografia y las listas de
personas a carnetizar, y solicitar publicacion de
calendario
4 Llevar a cabo el proceso de toma de fotografia de | Coordinador de
acuerdo con el cronograma comunicaciones
5 ‘Recibir de la oficina de Comunicaciones los camet | Coordinador admisiones
6 Entrega de Carnets a Estudiantes y Personal | Coordinador admisiones
Administrative y Docente

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

FT — AD — 019 Formato de Entrega de Carnet

7. ANEXOS

Cronograma carnetizacion

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Elaborar y adoptar el Plan anual de adquisiciones de la Institucién feniendo en
cuenta fas politicas y directrices trazadas por la Alta Direccion, y las necesidades y
proyecciones de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion,
enmarcados dentro de los pardmetros exigidos por la Ley.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la solicitud de bienes y servicios de todos los
procesos hasta la ejecucion del Plan anual de adquisicionss.

3. RESPONSABLES
Coordinador Recursos Fisicos

4. DEFINICIONES

» Elementos Devolutivos: Son los que no se consumen con &l primer uso que
se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo por razén de su naturaleza,
se deterioren o desaparezcan en razén de su uso o vida Gtil o duracion; son
indispensables para el normal funcionamiento de la organizacion
administrativa de la entidad, pierden valor econémico por el paso del tiempo,
los cambios tecnolégicos, sufren la depreciacion y requieren reposicion por
otros semejantes sustitutos.

+ Elementos de Consumo: Como regila general son los que se consumen con
el primer uso que se hace de ellos o porque al ponerlos, agregarios o
aplicarios a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de esos otros,
Se clasifican como de consumo los repuestos, accesorios, aditamentos,
aparatos, piezas, mecanismos o partes, cuando se adquieren con el fin de
sustituir, cambiar, poner o reparar los dafios, deteriorados o gastados, que
hagan falta en las maquinas, equipos o aparatos que se hacen y forman parte
constitutiva e integrante de los iniciaimente adquiridos

* Plan anual de adquisiciones: Documento que incluye los bienes y servicios
a adquirir para una vigencia fiscal
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» Disponibilidad Presupuestal: Es un documento expedido por el

-Coordinador-del-Grupo-Financiero;con-el-cual se garantiza-la-existenciade -

apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de
compromisos con ¢argo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal
» SECOP: Sistema Electrénica Contratacién Publica.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Et objeto general del Pian anual de adquisiciones de la Institucion Tecnoldgica
Colegio Mayor de Bolivar tiene como finalidad satisfacer oportunamente las
necesidades logisticas de las areas misionales y de apoyo de la Institucion,
estimando los gastos acordes con el presupuesto aprobado para la vigencia, en
consideracién a que, para su gjecucion, deben fijarse sus recursos y viabilidad.

5.2 PROCEDIMIENTO

Enviar co

municacion a todos los procesos para solicitar
informacién de elementos de consumo y devolutivos
requeridos por éstas para la préxima vigencia; con el fin
de preparar el Plan anual de compras.

- Coomador

5

Recursos Fisicos

Recibir las solicitudes de necesidades requeridas por los
procesos

Coordinador
Recursos Fisicos

Revisar las solicitudes de elementos de consumo y
devolutivos de las dependencias

Coordinador
Recursos Fisicos

Consolidar y elaborar el Plan anual de adquisiciones de
acuerdo a disponibilidad presupuestai

Coordinador
Recursos Fisicos

Presentar al comité el Plan anual de adquisiciones para
revisién

Rectoria, Comité
de Compras y
Recursos Fisicos

Presentar a rectoria el Pian anual de adquisiciones para
su aprobacién

Rectoria

Ejecutar el Plan anual de adquisiciones

Coordinador
Recursos Fisicos
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|8 ... . .. |Eiaborarcontratos de bienesy servicios | Oficina jurdico |

Recursos fisicos

2 Elaborar ordenes de pedido Coordinador
Recursos Fisicos
10 Recibir el bien o servicio de acuerdo a lo contratado Coordinador

Recursos Fisicos

11 Pago a proveedores Coordinador
Recursos Fisicos

12 Elaborar el recibido a satisfaccion Coordinador
Recursos Fisicos

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Plan anual de adquisiciones
7. ANEXOS

Pian anual de adquisiciones

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de los
bienes muebles, inmuebies y equipos especializados pertenecientes a la Institucién
que permita garantizar un adecuado ambiente trabajo en todas sus dependencias.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la Institucion, para los mantenimientos de: Aires
acondicionados, planta fisica, infraestructura eléctrica y de telecomunicaciones,
infraestructura hidrosanitaria, equipos especializados y muebles y enseres. Inicia
con la tista de necesidades y finaliza con la gjecucion del plan de mantenimiento.

3. RESPONSABLES
Coordinador Recursos Fisicos

4. DEFINICIONES

e Mantenimiento. La Ilabor de mantenimienio, se relaciona muy
estrechamente con la prevencion de accidentes y lesiones en el trabajador
ya que tiene ia responsabilidad de mantener en buenas condiciones, la
maquinaria y herramienta, equipo de trabajo, lo cual permite un mejor
desenvolvimientc y seguridad evitando en parte riesgos en el drea laboral.

*» Mantenimiento Preventivo Interno: Actividades programadas destinadas a
la conservacion de la infraestructura, maobiliaric y equipes, mediante la
contratacion de un proveedor o personal administrativo de base que para
estos efectos se determine

* Programa de Mantenimiento Preventivo: Es la planeacién detallada vy
calendarizada de las actividades destinadas a la conservacion de la
infraestructura, mobiliario y equipos, para ser realizadas por contratacion de
un proveedor y/o el personal administrativo de base de la entidad o
dependencia

¢ Proveedor: Prestador exierno de servicios

o Contratacion: Realizaciéon de un pacto entre dos © mas personas y
documento en que consta
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5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar elaborard el Programa anual
de mantenimiento, teniendo en cuenta las necesidades v los requerimientos y asi
mantener las instalaciones fisicas de la institucién en condiciones éptimas para
desarrollar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con calidad en el
servicio que se ofrece

5.2 PROCEDIMIENTQ

7 o N ol Lot e Fhand R TR AR RN I A e ’ 3 R Ll e
1 Elaborar la lista de necesidades con base en el - | Coordinador

Recorrido de las instalaciones. - Evaluacion de los | Recursos
espacios, mobiliario, equipos de la Institucidon que | Fisicos,

necesiten  mantenimiento. -  Necesidades  de | Supervisor
dependencias Servicios
Generales

o

2 Elaborar el programa de mantenimiento preventivo afio | Coordinador
vigente Recursos
Fisicos,
Supervisor
Setvicios
Generales

3 Ejecutar el plan de mantehimiento Coordinador
Recursos
Fisicos,
Supervisor
Servicios
Generales

4 Supervisar la realizacion de mantenimiento Coordinador
Recursos
Fisicos,
Supervisor
Servicios
Generales

5 Recibir, verificar y evaluar el trabajo realizado Coordinador
Recursos
Fisicos,
Supervisor
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Servicios

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Programa Mantenimiento

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer metodologia para retirar los bienes del patrimonio de la Institucion que
no sean Utiles a su servicio.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la institucion. inicia con la recepcién de solicitud
de descarga de bienes y finaliza con la descarga del activo del inventario.

3. RESPONSABLES

Coordinador Recursos Fisicos

4. DEFINICIONES

DETERIOROQ: (De deteriorar). Accién y efecto de deteriorar o deteriorarse.
Empeorar, degenerar

OBSOLETO: Anticuado, inadecuado a las circunstancias actuales

DE BAJA: Disminucion del precio, valor y estimacién de algo por su uso o
deterioro natural

ACTIVOS: Conjunto de todos los bienes y derechos con valor monetario que
son propiedad de una empresa, institucién o individuo, y que se reflejan en
su contabilidad

INVENTARIO: es la relacidn ordenada completa, y valorizada de toda clase
de bienes que integra el patrimonio del ministeric de minas y energia. El
inventario permite verificar, clasificar, valorar y controlar los bienes de la
entidad, lo cual posibilita efectuar un control razonable de las existencias
reales, para evitar errores, pérdidas inmovilizacion deterioro, merma vy
desperdicios de elementos

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento busca garantizar que los bienes que han llegado al estado de
obsolescencia, deterioro o mal estado que impide que sean utilizados
adecuadamente para ia prestacion del servicio salgan del inventario de la Institucién
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permitiendo asi su reposicion y asegurando que los funcionarios disfrutan de los

requisitos de producto. Las comunicaciones oficiales generadas por este
procedimiento se tramitan y administran a través del procedimiento para el control
de comuricacionas oficiales

5.2 PROCEDIMIENTO

Realiar inventario fisico anual Cocrdinador
Recursos
Fisicos,
Contratista
2 |dentificar ios activos en mal estado o con problemas de | Todos fos
funcionamiento mediante el inventario fisico aleatorio | procesos
semestralimenie
3 Recibir el activo en mal estado u obsoleto. Coordinador
Recursos
Fisicos,
4 Determinar mediante informe técnice el deterioro u | Coordinador
obsolencia del bien. Recursos
Fisicos,
5 Realizar inspeccion ocular del bien a dar de baja en | Coordinador
compafiia de un integrante del Grupo de Control interno | Recursos
Fisices,
Rectoria, Control
Interno Testigo
6 Autorizar la baja a los bienes encontrados en mal estado. | Rectoria
7 Elaborar Acta de Baja de bienes inservibles u obsoletos y | Coordinador
resolucién Recursos
Fisicos,
Rectoria, Control
Interno  Testigo,
Secretaria
General
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8 | Pescargar bienes de inventario en listados en el software | Coordinador |
de fa Institucidon Recursos Fisicos
9 Destruir el bien y elaborar Acta de destruccion Coordinador
Recursos
Fisicos,

Rectoria, Control
interno Testigo

10 Archivar documentos Coordinador
Recursos Fisicos

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

e« Baja de bienes. FT-RF-012
» Acta diagnostico activo FT-RF-013

7. ANEXOS

N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para Seleccionar, Evaluar proveedores criticos en
funcién de su capacidad para suministrar productos y/o servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento apiica a todos los proveedores criticos definidos en el listado de
proveedores criticos.

3. RESPONSABLES
Auxiliar de Recursos Fisicos
4. DEFINICIONES

s INSUMO: Bien consumible utilizado en la produccién de otro bien o servicio

* PROVEEDOR: Persona natural o jurfdica que suministra bines o servicio

+ PROVEEDORES CRITICOS: Son aquellos que nos proporcionan bienes y
servicios que inciden directamente en la prestacién del servicio

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento es un instrumento para las eleccién, evaluacion y reevaluacién
de proveedores criticos, que son un pilar de la organizacién para la prestacion de
nuestros servicios

5.2 PROCEDIMIENTO

1 ldentificar los proveedores criticos Coordinador
Recursos Fisicos

2 Definir criterios para la seleccion, evaluacion y/o | Coordinador de
reevaluacion de proveedores Recursos Fisicos
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3 Realizar anualmente la evaluacion y/o reevaluacién del Coordinador |
B R ¥ T T Booracs Fisins
4 Analizar resultados de las evaluaciones Coordinador
Recursos Fisicos
5 Verificar si el proveedor cumple el puntaje requerido para | Coordinador
ingresar al listado de proveedores confiables Recursos Fisicos

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

» Listado de Proveedores Confiables

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Implementar de manera sistémica, las disposiciones legales en materia de
contratacion.

2. ALCANCE

Este procedimientc es aplicable a fos diferentes procesos contractuales que
adelanie [a entidad.

3. RESPONSABLES
Coordinador de Recursos Fisicos, Asesor Juridico
4. DEFINICIONES

+ Comité Evaluador: Grupo interdisciplinario designado por el Ordenador del
Gasto, para evaluar las propuestas presentadas

« Evaluacion: Nota cualitativo o cuantitativa que se coloca

+« Contratacidn: Acto juridico bilateral elevado a escrito, que genera
obligaciones entre las partes.

+ Interventor: Persona externa que fiscaliza que se cumpla a cabalidad con el
contrato suscrito.

« Proveedor: Persona natural o juridica idonea que se encuentra en capacidad
de prestar l0s servicios requeridos por la institucion o satisfacer necesidades

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento contiene todo lo relacionado con la contratacién dentro de la
institucion y las modalidades de seleccidn de los proveedores

5.2 PROCEDIMIENTO

contratacion.
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| Las modalidades de contratacion son las siguientes: 1. | General
Licitacidn Publica, 2. Seleccién Abreviada, 3. Concurse de
Méritos y 4. Contratacién Directa. 5. Minima cuantia
2 Realizar los estudios previos y documentos previos, y los | Coordinador de
pliegos de condiciones, si es del caso. Recursos
_ ) Fisicos,
Para realizar los estudios previos se debe hacer el Dependencia
respectivo analisis de mercado, técnico y de riesgos. Involucrada
1. Verificar la inscripeion en el Banco de Proyecto
2. Estudiar condiciones y precios del mercado
3.Establecer riesgos y garantias
4. Elaborar estudios técnicos
5. Definir los fundamentos juridicos que soportan la
modalidad de seleccion
6. Elaborar un analisis financiero que soporte el valor
estimado del contrato.
3 Efectuar [a solicitud disponibilidad presupuestal y | Coordinador
coordinar la emision del mismo. Recursos
Fisicos,
Rectoria y
Financiera
4 Publicacién de Convacatoria Coordinador
Recursos
Fisicos
Juridicos
5 Ordenar la apertura del proceso y se publican los pliegos | Rectoria,
de condiciones definitivos en el portal Onico de Sistemas,
contratacidn Secretaria
General -
Oficina de
Gestion Legal
6 Elaborar y publicar pliego de condiciones definitivo Coordinador
Recursas
Fisicos
Juridicos
7 Gestionar logistica para la recepcion de ofertas Coordinador
Recursos
Fisicos
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8 Evaluacién de ofertas 1. Designar al comité evaluador. 2. | Coordinacién
| Verificar la_capacidad financiera, juridica, y técnica que ! derecursos.. .. | .. . .
habilite la oferta del contratista. 3. Realizar la ponderacion | fisicos/
de acuerdo con los puntajes establecidos en el pliego de Juridico/
condicicnes y la evaluacién obtenida. 4. Publicar Informe Coordinador
de Evaluacion Financiero
9 Responder observaciones al informe de evaluacién y acto | Coordinacién
de adjudicacion de recursos
fisicos/
Juridico/
Coordinador
Financiero
10 Elaborar contrato y perfeccionamiento Coordinagién
de recursos
fisicos/
Juridico/
Secretaria
General
11 Ejecutar contrato Contratista
12 Ejercer Interventoria, supervision y/o inspeccion durante | Supervisor
la ejecucian del contrato. Corresponde al supervisor del Asignado
contrato _
1.Verificar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales 2. Presentar informes periédicos 3. Hacer
los requerimientos para la debida ejecucién 4. Autorizar e
informar las mayores cantidades de obra 5. informar sobre
necesidad de adicién
13 Realizar pago del contrato Coordinacion
de recursos
fisicos
14 ¢Se generaron adicionales? -
15 Tramitar ampliacidn de garantias:
1. Solicitar al contratista la ampliacion de la garantia
2. Revisar la ampliacion de la garantia
3.Aprobar la ampliacién de la garantia
16 Liguidar el contrate Se liquidara en el término indicado en | Coordinacién
el contrato. La liquidacién del contrato puede ser: POR | de recursos
MUTUO ACUERDO Q UNILATERALMENTE POR | fisicos
PARTE DE LA ENTIDAD.
1.Revisar proyecto de liguidacion bilateral
2.Diligenciar ias firmas del proyecto de liquidacion
3. Elaborar proyecto de liquidacidn unilateral
4. Notificar el acto administrativo
5.Evaluacion de proveedores
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS = .

N.A
7. ANEXOS

Contrato

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Seleccionar el personal docente de catedra, ocasional y los nombramientos en
provisionalidad para suplir las necesidades del servicio educativo dentro de la
institucion.

2. ALCANCE

La seleccion de personal tendra como alcance la escogencia de docentes de
catedra, ocasionales y los nombramientos en provisionalidad de acuerdo a las
necesidades presentadas en ia institucion.

3. RESPONSABLES
Coordinador de Talento Humano y Rector

4. DEFINICIONES

» Competencia: Desarrollo de saberes actitudes habilidades y conocimienios
que aseguren el desempefio exitoso, en funcidn de resultados esperados.

* Conocimientos: Entendimiento e inteligencia que posee cualgquier ser
humano .

» Destreza: Habilidad, arte con que se hace una actividad

¢ Formacion: Proceso que tiene una persona para adquirir desarrotlo, recibir
una educacion ¢ un conocimiento

» Habilidades: Capacidades instrumentales, sociales, sistémicas, cognitivas,
tanto genéricas como especificas, como leer, escribir, hablar en publico,
manejo informatico

* Perfil: Conjunto de capacidades y competencias que identifican Ja formacién
de una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades
propias del desarrollo de funciones y tareas de una determinada profesion.

» Reclutamiento: Proceso mediante el cual las instituciones o empresas
atraen candidatos(as) calificados para un determinado cargo

o Docente de catedra: Son aquellos que desarrollan una actividad académica
de ensefanza-aprendizaje, prestan sus servicios en actividades de docencia
directa, investigacion y proyeccidn social o coordinan procesos académicos
&n los programas que adelanta la institucion
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* Docente ocasional: Son docentes ocasionales aquellos que con dedicacién

de tiempo completo o de medio tiempo, sean requeridos transitoriamente por
la instifucion para un periodo inferior a un (1) afio

» Docente de Planta: Es docente de planta, aquel que haya sido seleccionado
mediante concurso publico de méritos y sea vinculado a la Institucion por
nombramiento y posesién en un cargo de la planta docente

» Docente en Provisionalidad o Temporal: Los cargos de la planta docente
que se encuentren en vacancia definitiva, seran provistos teniendo en cuenta
la lista de elegibles vigente o en su defecto en forma provisional mientras se
realiza el concurso publico de mérito

LEY 809 DE 2004 - ARTICULO 25. PROVISION DE LOS EMPLEOS POR
VACANCIA TEMPORAL. Los empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en
situaciones administrativas que impliquen separacién temporal de los mismos seran
provistos en forma provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones,
cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con servidores publices de
carrera. Los cargos de la planta cuyos titulares se encuentren en situaciones
administrativas que impliquen separacién temporal de los mismos, seran provistos
en forma provisional solo por el tiempo que duren tales situaciones.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El proceso de selecciéon es una herramienta basada en criterios objetivos para
establecer los requisitos y competencias exigidos por la Institucién de acuerdo a las
orientaciones establecidas en el Estatuto Docente

5.2 PROCEDIMIENTO

1 ‘ Rcublr la necesidad doentee las unidades academicas | Coordinacion de
o centros Talento Humano
2 Reclutar hojas de vida para preseleccion de acuerdo al | Psicdlogo
perfil requerido Talento Humano

Coordinacion de
Talento Humano
3 Verificar requisitos legales y referencias Secretaria  de
Talento Humano
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4 Enviar hojas de vida a la Unidad o Centro para hacer | Goordinacion de
--.consejo_de.Unidad. o..comité.de.Centro -y-presentar-a- - Talento-Humano - - -

rectoria

5 ¢ Se aprobaron las hojas de vida?

8 Aplicar Pruebas psicotécnicas Psicdlogo

Talento Humano

7 Citar a comisién de personal docente los candidatos para | Vicerrectoria
seleccion,

8 ¢ Fue seleccionado algun docente?

9 Recibir hoja de vida de la persona seleccionada con | Secretaria de
aprobacion de rectoria Talento Humano

10 Notificar a la Unidad que generd la necesidad, correo | Secretarna de
informando la persona seleccionada para que generen la | Talento Humano
asignacion académica

11 Notificar a la persona que fue seleccionada en el proceso | Secretaria  de
y solicitar los documentos que requiere para su | Vinculacién
vinculacion

12 Notificar a los(as) candidato(as) que no fueron | Secretaria de
seleccionados(as) Seleccion

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Normatividad Vigente Contratacion

Manual de Fungiones y competencias Laborales

Estatuto General de la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar

Estatuto General de Docente de la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar

7. ANEXOS

N.A
8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Capacitar al funcionario de los conocimientos basicos acerca de la Institucién
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar a través de la induccién y la reinduccion,

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la posesién de la persona o la necesidad de
actualizacién de datos y termina con la firma de asistencia al proceso de induccion,
Este procedimiento es aplicable a todos los servidores pUblicos vinculados a la
Institucion Tecnolégica Colegic Mayor de Bolivar.

3. RESPONSABLES
Coordinador de Talento Humano y Psicéloga
4. DEFINICIONES

 Induccibén: Procedimiento orientado a facilitar y fortalecer la integracion del
nuevo servidor publico, proporcionandole la informacion necesaria para su
vinculacion e insercién como parte de la institucion, en pro de lograr una
mejor adaptacién con su entorno, su lugar de trabajo y labores a desempefar

* Reinduccion. Preocedimiento que promueve el mejoramiento y
fortalecimiento de las habilidades requeridas en un servidor pblico;
estimulando el aprendizaje, la autocritica, el desarrollo individual y
organizacional en el marco del avance continio hacia el aseguramiento de la
calidad institucional

» Servidor Publico: Toda aquella persona que pertenezca a una corporacion
publica, los empleados y trabajadores del Estado, de las entidades
descentralizadas y por servicios, asi como todo aquel que tenga una
vincutacion con cualquier entidad estatal. En el desempefio de sus labores
prima el servicio a la comunidad y al Estado, asi como sus funciones o tareas
estan circunscritas a la Constitucion, la Ley y los reglamentos de cada
entidad o institucion
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5. CONTENIDO

Este procedimiento abarca todo lo relacionado con las necesidades de induccion y
reinduccion al personal de la Institucion, con el objetivo de promover el
mejoramiento y fortalecimiento de las habilidades de los funcionarios

5.2 PROCEDIMIENTO INDUCCION

A : 2 : T e e e e i iy S ]
1 Recibir la necesidad docente de las unidades académicas | Coordinacion de
o centros Talento MHumano
2 Realizar induccién conforme al programa estipulado, | Coordinacion de
entregando el material preparado para ese fin Talento Humano
Unidades
Académica
3 Evaluar la induccién recibida Coordinacion de
Talento Humano
4 Presentar al nuevo servidor piblico a los funcionarios de | Coordinacion de
fa Entidad Talento Humano

5.2,1 PROCEDIMIENTO REINDUCCION

1 Programar reinduccién para docentes de planta y | Coordinacién de
administrativos Recibir la necesidad docente de las | Talento Humano
unidades académicas o centros

2 Organizar y convocar al personal para e! desarroilo de la | Coordinacion de
reinduccion Talento Humano
Unidades
Academica
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Talento Humano

4 Evaluar reinduccidn Coordinacidn de
Talento Humano

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

» Formato de Registro evaluacion de capacitaciones FT-TH-006
» Registro de asistencia FT-TH-002

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Detectar los factores que interfieren en el adecuado desarrollo del trabajo docente;
con el fin de presentar alternativas que permitan el mejor desempefio del mismo.

2. ALCANCE

El Procedimiento de evaluacion docente orienta de manera objetiva al docente y al
estudiante, para ejecutar la evaluacion de manera responsable, en busca de la
Misién institucional; permitiendo conocer su desempefio.

3. RESPONSABLES

Coordinador de Talento Humane y Psicéloga

4. DEFINICIONES

Autoevaluacion: Proceso por el cual el docente se asigna una calificacion
de acuerdo a su criterio de desempefio

Comisién de Personal Dacente: Organo asesor del Rector y del Consejo
Académico en lo concerniente a la seleccion, evaluacién y permanencia de
Competencia: Habilidad para desarrollar con éxito una actividad.

Conocimientos: Entendimiento e inteligencia que posee cualquier ser
humano.

Habilidades: Capacidades instrumentales, sociales, sistémicas, cognitivas,
tanto genericas como especificas, como leer, escribir, hablar en publico,
manejo informatico.

Sensibilizacién: Proceso por el cual se toma conciencia o vuelven sensibles
a determinados aspectos que anteriormente, no habian considerado; se
orienta de manera objetiva al docente y estudiante, para ejecutar la
evaluacion de manera responsables, en busca de la Misidn Institucional
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(5.CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

5.2 PROCEDIMIENTO

Proceso a través del cual la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar
examina y registra los actos de docencia, con el fin de determinar la incidencia de
los distintos elementos y factores que intervienen en el proceso del conocimiento y
disefiar las acciones tendientes a su perfeccionamiento.

Para el cumplimiento del proceso de evaluacion docente, se hara cumplimiento del
acto administrativo del Cronograma de actividades, emanado por Secretaria
General y Rectoria.

Soored A b bt e
Coordinacidén

de Talento
Humano
Realizar acto Administrativo de cronograma de Coordinacion
evaluacién. de Talento
Humano
Enviar acto administrativo a directores de unidad, jefes | Coordinacion
de centros y coordinadora de Soporte Tecnoldgico de Talento
Humano
Socializacién y sensibilizacion del proceso de | Coordinacion
evaluacién docente de Talento
Humano
Aplicar evaluacion del docentes Director de
Unidad o

Coordinador de
centro
Docentes
Estudiante

Consolidacion de los resultados de la evaluacion del
desempenio al docente

Coordinacion
de Talento
Humano

Analizar los resultados de la evaluacion docente en
Comisién de Personal Docente

Comisién de
personai
Docente,
Directores,
Coordinadores |
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8

Enviar a los directores de unidad y Jefes de Centro los

resultados obtenidos por la evaluacion-del desempefio |-

docente

Coordinador de

Humano

Notificar al docente de planta, el resuitado definitivo de
evaluacion, si es docente de catedra se publican los
resultados.

Director de
unidad o
Coordinador
de centro

10

En caso de una evaluacién deficiente enviar la
recomendacién del concepto de retiro del docente de
planta al rector para expedicién del acto administrativo,
y en caso de docente de catedra no se vincularé en
proximo periodo académico.

Comisién
personal
Docente

11

Expedir acto administrativo de desvinculacién para los
docentes de carrera, si el docente de catedra no se
renovara su vinculacion para el siguiente periodo.

Rector

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

7. ANEXOS

N.A
8. CONTROL DE CAMBIOS

Estatuto General Colegio Mayor de Bolivar

Ley 909 2004

Documento: Estatuto Docente Colegio Mayor de Bolivar
Documento: Estatuto General Colegio Mayor de Bolivar
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1. OBJETIVO

Contribuir en el mejoramiento de las capacidades, destrezas, conocimientos y
competencias de los servidores de [a institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de
Bolivar para el logro de la eficiencia en el desempefio de todas sus
responsabilidades.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la planeacion y desarrollo de las actividades tendientes
a la consclidacién de informacion requerida de la elaboracion v adopcién activa del
plan de capacitacion

3. RESPONSABLES
Coordinador de Talento Humano y Psicéloga

4. DEFINICIONES

« CAPACITACION: proceso formativo aplicado de manera sistematica y
organizada, con el fin de ampliar conocimientos, desarrollar destrezas y
habilidades en las personas

» FORMACION: Proceso que tiene una persona para adquirir desarrolio,
recibir una educacion ¢ un conocimiento

 HABILIDADES: Capacidades instrumentales, sociales, sistémicas,
cognitivas, tanto genéricas como especificas, como leer, escribir, hablar en
publico, manejo informatico |

¢« DESTREZA: Habilidad, arte con que se hace una actividad

« CONOCIMIENTOS: entendimiento e inteligencia que posee cualquier ser
humano

« COMPETENCIA: Desarmrollo de saberes actitudes habilidades ¥
conocimientos que aseguren el desempefio exitoso, en funcién de resultados
esperados.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES
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La formulacién del Plan de capacitacion esta justificada en las debilidades y

-+ -necesidades- identificadas-en relacién con -cada una de las &reas de desarrolle

institucional, para lo cual se hace necesario lo siguiente:
o1 Diagndstico de necesidades
O Evaluacién del desempefio

Normatividad Relacionada af Plan Nacional de Capacitacion (DAFP) Establece que
las entidades de la elaboracion de planeacién anual de capacitacion gue contribuye
al mejoramiento de las capacidades, habilidades y destreza de los servidores.

El plan institucional de capacitacion debe estar ajustado a las politicas establecidas
en el plan nacional de capacitacion, proyecto educativo institucional, plan de accién
y sistema de gestion de calidad.

5.2 PROCEDIMIENTO

: e e A 2
1 Enviar formato de encuesta de necesidades de | Coordinacién de
capacitacion a responsables .de procesos para ser | Talento Humano
diligenciado por su equipo.

2 "1 Concertar y priorizar necesidades de capacitacién de | Lideres ce
acuerdo Al presupuesto institucional para |a elaboracion | procesos y
'| del programa de capacitacion. ‘Coordinador

Talento Humano

3 Ejecutar el programa de capacitacién Coordinador
Talento
Humano,
docente de
apoyc y lideres
de procesos

4 Hacer seguimiento del programa Comision de
personal
Docente y
Administrativo
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6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

» Programa de capacitacion Colegio Mayor de Bolivar
» Plan de accion Institucional
* Plan Nacional de Formacién y capacitacion de Empleados Piblicos DAF

7. ANEXOS

Programa de Capacitacion

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Elaborar la liquidacién de salarios, prestaciones sociales y otros conceptos
originados de la contraprestacidn de los servicios laborales de acuerdo a la
normatividad vigente establecida.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la planeacion y desarrollo de las actividades tendientes
a la consolidacién de informacién requerida para la elaboracién de la némina y
demas servicios laborales.

3. RESPONSABLES
Auxiliar Talento Humano
4. DEFINICIONES

+ Bonificacién por Servicios Prestados: Se reconocerda y pagara al
empleado cada vez que cumpla un afio continuo de labor en la entidad, el
cual esta reglamentado mediante el Decreto ley 1042 de 1978,

 Pianilla Unica: Es el pago integrado mediante mecanismos electrénicos de
los aportes al sistema de seguridad social integral, al servicio nacional de
aprendizaje (SENA), al instituto colombiano de bienestar familiar (ICBF), a
las cajas de compensacién familiar, a la escuela superior de administracion
publica (ESAP). La planilla tnica esté reglamentada mediante Decreto 1465
del 10 de mayo del 2005 por el gobiernc nacional

« Prima de Navidad: todos los empleados pUblicos y trabajadores oficiales
tendrén derecho a una prima de navidad equivalente a un mes de sueldo,
que corresponde al cargo hasta el 30 de noviembre de cada afio y sera
proporcional al tiempo servido durante el afio, a razdn de una doceava (1/12)
parte por cada mes completo de servicio, la cual se pagara la primera
quincena del mes de diciembre. La prima de navidad esté reglamentada por
el Decreto ley 3135 del 1968

» Prima de Servicio: Equivalente a 15 dias de remuneracion, que se pagara
en los primeros 15 dias del mes de julio de cada afio, al término de un afio
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~_de servicio o proporcional al tiempo laborado. La prima de servicio esta.

reglamentada por el Decreto ley 1042 de 1978

« Prima de Vacaciones: Esta prestacion es equivalente al pago de 15 dias del
sueldo basico, al término de un afio de servicio o proporcional al tiempo
laborado. La prima de vacaciones esta reglamentada por el Decreto ley 1042
de 1978

e SUIP: El SUIP es un sistema dnico de informacion de personal, que es
adoptado por el gobierno como una herramienta que facilita la toma de
decisiones en materia de empleo pliblico, reglamentado por el Decreto 1145
del 2004

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

Dentro del procedimiento de elaboracién de némina, se integran prestaciones
sociales referentes a bonificacion por servicios prestados, prima de servicio, prima
de navidad y prima de vacaciones, representan derechos adquiridos de los
empleados por su trabajo realizado. Por otra parte, el SUIP y pianilla Unica,
representan deberes por parte del empleador segin [o reglamenta el gobierno.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Recibir de la Secretara de vinculacion de Talento | Auxiliar Técnico
Humano las Resoluciones del personal que ingresa

2 Verificar que el personal que inicia la vinculacién, se | Auxiliar Técnico
encuentre creados en el sistema SYNERSIS

3 Esta creado el empleado? Auxiliar Técnico

4 Crear hoja de vida del nuevo empleado en el software. Auxiliar Técnico

5 Realizar la apertura de la némina del correspondiente | Auxiliar Técrico
periodo.

8 Recibir de Talento Humano, unidades académicas y | Auxiliar Técnico
centros, las novedades de nomina e ingresaras al
sistema.
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7 Efectuar la liquidacion de la Prenomina, Auxiliar Técnico
8 Enviar la Prenomina a Contabilidad para su revisién, Auxiliar Téenico
9 La Prenomina es aprobada Profesional
Universitario
Contabilidad
10 Se efectia el cierre de la némina en el sistema Auxiliar Técnico
11 Entregar nomina a presupuesto para el registro | Auxiliar Técnico
presupuestal, generar archivos planos y enviare a
Pagaduria
12 Enviar los comprobantes de pago a los correos | Auxiliar Téchico
electrénicos de los empleados.
13 Realizar liquidacion de seguridad social y parafiscal, | Auxiliar Técnico
generar los archivos planos y enviar a pagaduria.
14 Ejecutar liquidacion de cesantias al Fondo Nacional del | Auxiliar Técnico
Ahorro y enviarla a Contabilidad

8. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Actos administrativos de nombramiento Hojas de vida
Decretos de sueldos vigentes {personal administrativo y docente) Decreto 708 del
8 de marzo del 2003

Decreto de Sueldo Decreto Ley 1042 del 78: Prestaciones Sociales

Decreto 1465 de mayo de 2005 Seguridad Social Parafiscal
Circular SUIP Funcién Pubiica

7. ANEXOS

Relacién de novedades

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Realizar la vinculacion del personal administrativo de carrera, en periodo de prueba,
libre nombramiento y remocidn, provisional y docente (hora catedra y / u ocasional),
que ha sido seleccionado previamente con el fin de suplir las necesidades de
vacancia del CMB, mediante el cumplimiento de requisitos exigidos por la Funcién
Publica y la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

2. ALCANCE

Inicia con la Verificacion de requisitos de los funcionarios seleccionados, afiliacion
al sistema de seguridad social, ingreso a némina y conformacién de su historia
laborat

3. RESPONSABLES
Secretaria de Talento humano

4. DEFINICIONES

¢ Libre nombramiento y remocién: Capacidad discrecional dei nominador
para decidir quién ha de desempefiar un cargo, teniendo siempre en cuenta
el cumplimiento de los requisitos del cargo y el proceso de meritocracia

+ Provisionalidad: es la condicién que ostenta una persona, cuando se ocupa
un cargo de carrera sin haber accedido a él mediante concurso de méritos

» Sistema de Seguridad Social Integral: Es conjunto organico,
interrelacionado e interdependiente de regimenes de proteccion social, esta
organizado en subsistemas y es un servicio ptblico de afiliacién obligatoria
para cada trabajador y de caracter contributivo.

» Carrera Administrativa: Es en el conjunto de normas que regulan el ingreso,
Ia remuneracion, el retiro, el ascenso de empleados en la administracion del
Estado, con el mérito como Gnico fundamento, entendiéndose el mérito como
su fundamento en cuanto al desarrolio de requisitos y el desarrollo de
competencias técnicas.

» Funcion Pablica: Toda actividad ejercida por los 6rganos del estado para la
realizacion de sus fines.

Pagina 230 de 263



INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El proceso de vinculacion es una herramienta basada en criterios objetivos para
establecer la idoneidad de los aspirantes que acrediten los requisitos y
competencias exigidos en ¢cada uno de los cargos.

5.2 PROCEDIMIENTO

EEIE

b Sk w R v ,’5
1 Recibir correo electrénico de Vicerrectoria informando la | Secretaria de

vinculacién de persona Vinculacién
2 Recepcionar |la hoja de vida del personal a vincular y | Secretaria de

enviar correo al aspirante informado que puede retirar la | Talento Humano
orden médica e informar los documentos que debe traer
para su vinculacidn el dia que se notifique de la

vinculacion
3 Imprimir examen médico ¢ informar a Vicerrectoria que el | Secretaria  de
docente se encuentra habilitado para ser vinculado Talento Humano
4 Recibir acto administrativo de vinculacion y notificar a la | Secretaria  de
persona que a vincular Talento Humano
5 Recibir los docurnentos para la vinculacion: hoja de vida | Secretaria  de

de la funcién puablica, Nenar formulario afiliacién a EPS, | Talento Humano
Formato de Bienes y Renta, Inhabilidades vy
Compatibilidades. Afiliar al empleado, a la seguridad
social, ARL y Fondo de Pensicnes

6 Entrega de actos administrativos a rectoria Secretaria de
Talento Humano

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Normatividad: Ley 909 del 2004

Estatuto General Colegio Mayor de Bolivar

Estatuto General de Docente Colegio Mayor de Bolivar
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Manual de funciones Colegio Mayor de Bolivar

- Decreto 2539 del afio 2005
Decreto 770 del afio 2005
Ley 100 DE 1983

7. ANEXOS

Resoluciéon

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Garantizar la entrega del puesto de trabajo, de los elementos devolutivos o de
consumo controlado, documentos, archivos, actividades, claves y otros entregados
a los servidores publicos o particulares que desempefian funciones publicas, al
comienzo de su relacion laboral o contractual con la Institucion v que se encuentran
en retiro definitivo © en una situacién administrativa de separacion temporal de su
cargo o puesto de trabajo 0 en cambio de funciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todas las dependencias, servidores
plblicos y particulares que desempefian funciones plblicas a nombre de la
Institucion y las actividades de entrega de elementos, documentos, archivos, claves
de acceso a aplicativos y demas enseres a su cargo durante la relacién laboral o
contractual

3. RESPONSABLES
Coordinador de Talento Humano

4. DEFINICIONES

* Abandono del cargo: Evento en el cual un empleado sin justa causa no
reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, vacaciones, etc., o
deja de asistir al trabajo por tres (3) dias consecutivos, caso en ei cual, la
administracion previa el cumplimiento del debido proceso, puede declarar la
vacancia del cargo que ocupa el funcionario.

¢ Acto Administrativo: toda declaracion unilateral de voluntad realizada en el
gjercicio de la funcién administrativa que produce efectos juridicos
individuales de forma inmediata

« Cambio de Funciones: Evento por el cual, por necesidad del servicio

institucional, & un funcionario le son asignadas funciones distintas a la que
desempefiaba en el momento gue se identifica la necesidad.
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cesado del servicio plblico un funcionario de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion por la administracién en atencidn a la
discrecionalidad o por razones expresas contempiadas en las normas.

Declaratoria de vacancia por muerte de funcionario: Acto administrativo
a través del cual se retira del servicio a un funcionario ante su fallecimiento y
se declara vacante el cargo que ocupaba al momento de su muerte

Destitucién: Evento en el cual es cesado del servicio pablico un funcionario
por la autoridad disciplinaria competente como consecuencia de un
procedimiento que demuestra una grave responsabilidad disciplinaria

Renuncia: se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita, libre,
espontanea e inequivoca su voluntad de retirarse definitivamente del
servicio.

Servidor Publico: Es toda aquella persona que pertenezca a una
corporacion publica, los empleados y trabajadores del estado, de las
entidades descentralizadas y por servicios, asi como todo aquel que tenga
una vinculaciéon con cualquier entidad estatal. En el desempefio de sus
labores prima el servicio a la comunidad y al Estado, asi como sus funciones
o tareas estan circunscritas a la Constitucion, la Ley y los reglamentos de
cada entidad o institucion

Terminacion de nombramiento en provisionalidad: Evento por el cual se
da por terminado el nombramiento provisional en un cargo de carrera
administrativa, incluso antes de terminar el proceso de seleccion para Ia
vinculacion definitiva en el cargo. Se presenta también en caso de gue no se
renueve el nombramiento provisional al no contar con el visto bueno por parte
de! jefe inmediato y una vez vencido el término de éste.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

El siguiente procedimiento permite establecer la metodologia para la entrega del
puesto de trabajo, el estado de actividades, documentos, archivos y elementos
devolutivos o de consumo controlado, por parte de los servidores piblicos y
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particulares que desempefian funciones publicas a nombre de Ia Instituc;tén
“Tecnolbgica Colegic Mayor de Bolivar por riovedades dé personal N

5.2 PROCEDIMIENTO

1 - g_,Es un empleado publico?

2 Aplicar normatividad vigente

3 LES un retire?

4 Cambio de funciones: el lider notificara al coordinador de | Lideres de
Talento Humano el cambio de funciones que se le hara al | procesos
personal

5 Previo a la finalizacion de la vinculacién o cambio de | Lideres de

funciones, el empleado debera elaborar el acta de entrega | procesos
de puesto de trabajo de acuerdo al plan de trabajo suscrito | empieado
al inicio de su vinculacion con su jefe inmediato, e acta
debera ser enviada al coordinador de Talento Humano
con oficio remisorio.

8 Enviar correo electronico a Soporte Tecnolégico, ndmina | Coordinador  de
y biblicteca para deshabilitar el acceso a correos y | Talento
software institucionales humanos

7 Realizar eliminacion o blogueo de claves de acceso | Coordinador de

a aplicativos, segun se frate de retiro definitive o | Soporie
separacion temporal del cargo o puesto de trabajo, o | Tecnolégico
cambio de funciones

8 Verificar la exactitud en la entrega de los elementos de | Jefe inmediato/
conformidad con el registro de inventario y préstamo de | Coordinadores
biblioteca a cargo del funcionario en condicion de retiro y | de Talento
constatar que éste, se encuentre al dia Humano,

Recursos

Fisico, Biblioteca

y otros i
9 ;La entrega es satisfactoria?

Pagina 235 de 261



INSTITUCION TECNOLAGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

|10 [Respuesta a safisfaccién de la entrega del puesto de ] 1
frabajo.
11 Comunicar al personal para hacer respectivas aclaratorias

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Acto Administrativo de Retiro del Funcionario o comunicado de cambio de
funciones.

7. ANEXOS

Resoluciones

Informe de entrega de puesto de trabajo.
Certificacion de entrega

Comunicados internos

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Proporcionar y coordinar los servicios que en materia de mantenimiento preventivo
requiere la Institucién Tecnolégica colegio Mayor de Bolivar, prolongando (a vida il
de la infraestructura tecnolégica informatica, garantizando el buen funcionamiento
de la misma.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la definicion de las condiciones iniciales del mantenimiento
preventivo, los procedimientos y la forma-en que se realizara ef mantenimiento de
la plataforma tecnolégica informatica y finaliza con la actualizacién de las hojas de
vida de los equipos de cémputo de la Institucién Tecnolégica colegio Mayor de
Bolivar

3. RESPONSABLES
Coordinador de Soporte y Desarrollo Tecnolégico
4. DEFINICIONES

» PROGRAMA MANTENIMIENTO: Conjunto de uno o mas mantenimiento
planificado para un periodo de tiempo determinado y dirigido hacia un
propdsito especifico

* PROCEDIMIENTO: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un
proceso

 PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionados o que
interactuan para transformar elementos de entrada en resultados

5. CONTENIDO
- 5.1 GENERALIDADES

El Procedimiento se realiza a los equipos que se encuentran en las diferentes
dependencias de la Institucién, como una herramienta para garantizar el optimo
funcionamiento de estos, garantizando la disponibilidad de todos los computadores
de la Institucion
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1 Actualizar inventario de equipos
2 Elaborar cronograma de mantenimiento preventivo de | Coordinador de
equipos de cémputo. Soporte y
Desarrolio
Tecnoldgico
3 Divulgar cronograma de mantenimiento. La fecha de | Coordinador de
mantenimiento a equipos informaticos queda sujeta a la | Soporte y
entrega de los repuestos al area informatica por parte del | Desarrollo
proceso de recursos fisicos. Tecnolégico |
4 Ejecutar cronograma de mantenimiento
5 ¢.se presentan solicitud de mantenimiento?
6 ) Verificar la soficitud de mantenimiento si es necesario se | Técnico de
hace una inspeccion en el equipo o 4rea indicada Sistemas
7 En caso de ser necesarioc Realizar mantenimiento | Técnico de
solicitado Sistemas
8 Registrar mantenimiento adjuntando namero de ticket de | Técnico de
satisfaccion del mantenimiento. Sistemas

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Cronograma Mantenimiento equipos informaticos
Formato Solicitud Mantenimiento
Formato Hoja de Vida Equipos de Cémputo

Informe.

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Prestar un servicio eficiente y oportuno de las salas informaticas al personal
estudiantes, docentes y personal administrativo de la Institucion Tecnoldgica
Colegio Mayor de Bolivar.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de la sala informética por parte de
estudiantes, docentes y personal administrativo de la Institucion Tecnoldgica
Colegio Mayor de Bolivar y finaliza con ia entrega de esta misma a Sistemas con
ios equipos en buen estado y completos

3. RESPONSABLES
Coordinador de Soporte y Desarrollo Tecnolégico
4. DEFINICIONES

» SALAS INFORMATICAS: Se denomina sala de Informética al conjunto de
equipos situados en un edificio de la Institucién destinados a la docencia,
accesibles por lo tanto para los estudiantes segun ios horarios y turnos
establecidos en la asignatura que haga uso de la sala.

» EQUIPO SALAS: entiéndase por equipo de sala los siguientes dispositivos:
CPU, monitor, mouse, teclado

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El Servicio de informatica de la Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar
prestara el servicio basico que sea necesario para el asesoramiento, configuracion,
gestion y administracién de los sistemas y servicios de las Salas de Informatica, con
el fin de facilitar su utilizacion y al mismo tiempo garantizar el correcto
funcionamiento de los mismos
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Recepcionar solicitudes

ESG N

Bidyimteduirite Ructel 5 1
de la Comunidad

Mayorista para el uso de Ia sala informatica de
acuerdo al horario establecido.

HALS

Entregar sala de informatica al docente
correspondiente verificando el estado fisico de la
sala y de los equipo

Técnico de Sistemas /
Coordinador de Soporte y
Desarrollo Tecnoldgico

Recibir y verificar estado fisico de la sala
informatica y de los equipos

Técnico de Sistemas /
Coordinador de Soporte y
Desarrollo Tecnoldgico

Efectuar encuesta semestrales para medir el
grado de satisfaccion de los usuarios

Técnico de Sistemas /
Coordinador de Soporte y
Desarrollo Tecnoldgico

Caonsolidar y analizar resultados de encuesta
para mejotamiento continuo

Técnico de Sistemas /
Coordinador de Soporte y
Desarrolio Tecnolbgico

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Horario en linea Salas Informaticas

Bitacora FT-ST-005

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Describir en forma clara las diferentes actividades que se realizan en el
procedimiento de Administracion de Licencias con el fin de garantizar el manejo
adecuado de las mismas dentro de la Institucién Tecnologica Colegio Mayor de
Bolivar.

2. ALCANCE

Este procedimiento Inicia con la compra de la licencia hasta la baje de la misma y
aplica a todas las licencias de caracter informatico que posee la institucion

3. RESPONSABLES
Coordinador de Soporte y Desarrolio Tec:nblégico

4. DEFINICIONES

* Licencia de software: la autorizacién o permiso concedido por el titular del
derecho de autor, en cualquier forma contractual, al usuario de un programa
informatico, para utilizar éste en una forma determinada y de conformidad
con unas condiciones convenidas

» Software: Se denomina software (también programética o equipamiento
I6gico) a todos los componentes intangibles de un ordenador o computadora,
es decir, al conjunto de programas y procedimientos necesarios para hacer
posible la realizacién de una tarea especifica Programas, instrucciones,
reglas informéticas o elementos légicos que hacen funcionar o ejecutan
tareas en cualquier hardware

« Usuario: dependencia o persona que dentro del contexto de la organizacion
se relaciona con un sistema de informacion

§. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El objeto general de este procedimiento hace referencia a la administracién, control
y mantenimienio del software, medics, manuales y documentos en general que
acompafian al software, asi como del control y cumplimientc de politicas de

seguridad en la utilizacion del Software.
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o

1 Solicitar al ordenador del gasto la adquisicion de un | Lideres de
nuevo software que permita la satisfaccidon de una | proceso
necesidad determinada

2 Verificar presupuesto para adquisicidn del software -Rector

3 ¢3¢ tiene presupuesto para la compra del software?

4 Aplazar la compra hasta que se obtenga el presupuesto | Rector
indicado

5 Verificar las caracteristicas del software y las | Coordinador de
especificaciones de la licencia, establecidas antes de la | Soporie y
adquisicion del software Desarrolio

Tecnoldgico

6 Efectuar la adquisicion del software y la licencia del mismo | Recursos Fisicos
y toda la documentacion necesaria que certifique su
validez

7 Registrar en el inventario la entrada del software a los | Recursos Fisicos
activos de |a institucion

8 Efectuar instalacion del software Coordinador de

Soporte y
Desarrolio
Tecnoldgico

9 Realizar la revisidn semestral de las licencias de todos los | Coordinador de
software con los que cuenta la institucidn, con el fin de | Soporte ¥
determinar cudl de ellas necesitan ser renovadas y a cual | Desarrofio
darles de baja Tecnoldgico

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

N.A
7. ANEXOS

Licencias

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Disefiar, desarrollar y mantener los diferentes aplicativos creados a medida para la
institucion, Mejorando asi el desarrollo tecnolégico de [a institucién por medio de la
sistematizacién de procesos y procedimiento que se realizan en la Institucidn
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de creacion de software, el desarrollo y
soporte del mismo

3. RESPONSABLES
Coordinador de Soporte y Desarrollo Tecnolégico
4. DEFINICIONES

+ Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
realizar determinadas fareas.

« Ingenierfa de software: Es la aplicacién practica del conocimiento cientifico
al disefio y construccion de programas de computadora y a la documentacién
asociada requerida para desarrollar, operar y mantenerios. Se conoce
también como desarrollo de software o produccién de software

» Usuario: En informatica, el término usuario final designa a la persona o
personas que van a manipular de manera directa un producto de software

+ Base de datos: Es una coleccién de informacion organizada de forma que
un programa de ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos
de datos que necesite. Una base de datos es un sistema de archivos
electronico. Las bases de datos tradicionales se organizan por campos,
registros y archivos.

+ Requerimientos: Es una descripcién completa del comportamiento del
sistema que se va a desarrollar. incluye un conjunto de casos de uso gue
describe todas las interacciones gue tendran los usuarios con el software.
Los casos de uso también son conocidos como requisitos funcionales.
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- -~ -Modelo-relacional- base de-datos: El modelo-relacienal, para-el modelado y-la- .. .. -

gestién de bases de datos, es un modelo de datos basado en la ldgica de
predicados y en la teoria de conjuntos. Estas relaciones podrian considerarse
en forma logica como conjuntos de datos llamados tuplas.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

El procedimiento de soporte y desarrollo de software es una serie de lineamientos
claros para ejercer un control completo a la hora de crear aplicativos y dar soporte
a los ya existentes.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 Recepcionar solicitud Programador
2 ¢+, Qué tipo de solicitud es?
3 Solicitud de Disefio
4 Solicitud de Mejora
5 Solicitud de Correccion
6 Estudio de la solicitud realizada Coordinador
Soporte y
Desarrollo
Tecnolégico [/
Programador
7 ¢ Es aprobada la solicitud?
8 Desarrollar solicitud realizada Programador vy
solicitante
9 Realizar mesa de trabajo para estudiar el caso descrito en | Programador
la solicitud
10 Disefio del sistema informético Programador
11 Realizar mesa de trabajo para acordar los entregables de | Programador  y
ambas partes para el desarrollo del software solicitante
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Programador

fase se eniregara la aplicacion al usuario final y se le
capacitard para su uso

12 Caodificacion y/o desarrolio de la aplicacién
13 Testeo ¢ pruebas de fa aplicacién Programador
14 Puesta a produccidn del software desarrollado; En esta | Area de

desarrollo de
software

15 Responder negacion de solicitud

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Actas
7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar las Auditorias Internas del Sistema de
Control Interno en [a Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar

2. ALCANCE

Desde que se hace la programacion de las Auditorias Internas hasta la suscripcion
de los Planes de Mejoramientos

3. RESPONSABLES

Jefe de Control Interno

Auditores internos

4. DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la
extension en que se cumplen los criterios definidos.

Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
Auditado: Entidad, proceso, dependencia ¢ actividad que es auditada.
Alcance de la auditoria: extensidn y limites de una auditoria, que incluye
generalmente una descripcidn de las ubicaciones, las dependencias de Ia
entidad, procesos y actividades, asi como el periodo de tiempo cubierto.
Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria tras considerar los
objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia.

Equipo auditor: una o mas personas que lievan a ¢abo una auditoria.
Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacién de las declaraciones
de hechos ¢ cualquier otra informacién que son recopiladas frente a los
criterios de auditoria y que son verificables.

Muestreo de auditoria: es ia aplicacién de un procedimiento de auditoria a
menos del 100% de los elementos de una poblacidn o universo con el
objetivo de obtener conclusiones acerca de toda la poblacion.
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- Observacién: Recomendaciones que-se pueden hacer como-resultadode -

una Auditoria, la cual puede o no ser tomada por el auditado y puede
constituirse en una accion correctiva.

Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados
de una auditoria.

Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para
un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Técnicas de auditoria: son los métodos que se aplican para obtener
evidencias necesarias y suficientes sobre las cuales se emite una opinion
respecto al proceso auditado.

Plan de Mejoramiento por Procesos: Elemento de Control, que contiene
los planes administrativos con las acciones de mejoramiento que a nivel de
los procesos y de las dreas responsables dentro de la Organizacién Publica,
deben adelantarse para fortalecer su desempefio y funcionamiento, en
procura de las metas y resultados que garantizan el cumplimiento de los
objetivos de [a entidad en su conjunto.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

El ciclo completo de Auditorias Internas se debe realizar anualmente.

Cada auditor elaborard un plan de auditoria interna mediante el cual
informara al auditado los aspectos especificos para el desarrollo de Ia
auditoria. (Plan de auditorfa). El auditor deberd comunicar el plan de
auditorias al auditado minimo 10 dias antes de la auditoria.

El auditado tiene maximo 8 dias para entregar al Auditor las acciones
correctivas y preventivas que va a implementar. _

El Auditor tendré méximo 1 mes para hacer seguimiento al Auditado, siempre
y cuando la accién correctiva implementada se pueda realizar en ese lapso
de ttempo.

Una vez cerrada la Auditoria (presentado el Informe de Auditoria y levantadas
las acciones necesarias) el auditor a cargo debe entregar al Responsable dei
Control Interno, para su archivo, el paquete completo con toda la
documentacién elaborada para su auditoria. :
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5.2 PROCEDIMIENTO

Elaborar &l Programa Anual de Auditorias Internas. Al
iniciar cada vigencia se elabora el Programa Anual de
Auditoria teniendo en cuenta el estado e importancia
de los procesos y se envia para Autorizacidn del
Rector.

Jefe de Control
Interno

Aprobar el Programa Anual de Auditoria. Si el Rector
aprueba se continua con lo descrito en el numeral 3 de
lo contrario remite las observaciones y sugerencias al
responsable del Control Interno para ajuste.

Gerente General

Divulgacion del Programa. El Jefe de Control interno
envia & través de un Memorando Intemo el Programa
de Auditoria a los responsables de procesos, para
oficializar la programacién del Ciclo o Ciclos de
Auditorias Internas.

Jefe de Control
thterno

Elaborar los Planes de Auditorias. Luego de
determinar el area, proceso o actividad que sera
auditada, se analiza la normatividad relativa al tema,
leyes, decretos, resoluciones, estatutos, reglamentos,
etc. Se estudian las operaciones, actividades y la
organizacion de estas, revisandoe las medidas o
controles internos, la consistencia o debilidades de
ellas y evaluar su utilidad y conveniencia.

Jefe de Control
Interno

Aprobacion Plan de Auditorias. El Rector revisa y
aprueba el “Plan de Auditoria Interna

Gerente General

Preparar la Auditoria, El Jefe de Control Interno
prepara las listas de verificacién o chequeo de tal
forma que permita cumplir los objetivos y el alcance
definidos en el "Plan de Auditoria Interna.

Jefe de Control
interno

Realizar reunidén de Apertura. El Jefe de Control
Interno coordina la reunién de apertura con los
responsables de proceso y funcionarios del proceso
auditado.

Jefe de Control
Interno

Lideres de los

procesos
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-Ejecutarla-Auditoria: Se realiza-eltrabajode campode |

acuerdo con el Plan de Auditoria, recolectando
evidencias acerca del sistema del Control Interno en el
proceso auditado.

Jefe e Cantisrl

interno

Revisar Hallazgos. El Jefe de Control Interno de
acuerdo con las evidencias objetivas encontradas
define los hallazgos y observaciones.

£l Jefe de Conirol
interno

10

Realizar reunién de cierre y entrega de informe
preliminar. El Jefe de Control interno realiza la reunion
de cierre con los lideres de procesos. En la reunién de
cierre se informar a los lideres del proceso sobre los
hallazgos encontrados. Se entrega copia del informe
preliminar para que se realice la contradiccion a la que
haya lugar dentro de los 5 dias siguientes.

El Jefe de Control
Interno

11

Realizar informe Final de Auditoria. El Jefe de Control
Interno elabora el “Informe de Auditoria Interna con las
observaciones, hallazgos y conclusiones, de la
respectiva auditorfa, el cual es entregado a cada lider
de proceso en la fecha acordada para que se tomen
las acciones pertinentes y se envia una copia al Rector
para su conocimiento y estudio.

Jefe de Control
interno

12

Suscripcién de planes de mejoramiento. Ei lider de
proceso auditado dentro de los 10 dias siguientes a la
entrega del informe final debera elaborar y suscribir
plan de mejoramiento con las acciones pertinentes, el
cual sera remitido a la oficina de control interno

Lider de preoceso
auditado

13

Seguimiento. El Jefe de Control Interno verifica si las
recomendaciones formuladas por la Oficina de Control
Interno se implementaron al interior de los procesos u
operaciones de las diferentes areas responsables de
ejecutarlas. Evaltia las mejoras o impactos positivos o
la utilidad en la implementacién de dichas
recormendaciones e informar de los resultados ala Alta
Direccién y al responsable de! proceso .Revisa el
Programa de auditoria interna para introducir mejoras
para la vigencia siguiente.

Jefe de Control
interno
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14

" [intérno archiva 108 papéles de trabajo de la Auditoria

Archivar soportes de la Auditoria. El Jefe de Control

Jefe de Control

Interna.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

& = & & »

7. ANEXOS
N.A

Programa de Auditoria
Plan de Auditoria

Lista de Chequeos
Informe Final de Auditoria
Plan de Mejoramiento

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Aplicar la metodologia de la DAFP para medir la gestion, desempefio
institucional y el Estado del Sistema de Control interno de la Institucidn
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar

2. Al.CANCE

Inicia con el diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte de Avances de
Gestion ~FURAG del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica- DAFP
para hacer la evaluacidn y finaliza con la medicién de estado de avance del
Sistema de Control Interno.

3. RESPONSABLES
s Representante Legal.
e Oficina de Control interno

¢ Oficina de Planeacién

4. DEFINICIONES

» Autoevaluacién: Capacidad de evaluarse uno mismo.

* DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Pablica

» FURAG: Formulario Unico de Reporte de Avances de Gestion. Herramienta
en linea de reporte de avances de la gestién, como insumo para el monitoreo,
evaluacion y control del desempefio institucional

* MIPG: Modelo integrado de Planeacién y Gestion

* Encuestas: Conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra
representativa de la poblacion o instituciones, con el fin de conocer estados
de opinién o hechos especificos

» Evaluacién del sistema de control interno: Proceso de evaluacion Cuyo
objetivo es emitir juicios fundados a partir de evidencias, sobre el grado de
efectividad del Control interno en la operacion y cumplimiento de los objetivos
de la entidad publica.
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» Evidencia: Informacion que obtiene el auditor para extraer conclusiones en

‘as cuales se basa su opinién. Abarca los documentos fuentes y los registros
que sustentan la informacién corroborativa proveniente de otras fuentes.
* Metodologia: Manera sistematica de hacer cierta cosa.
¢ Normatividad: Normas o conjunto de normas aplicables a las funciones
institucionales.
* Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de
su competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.
 Sistema: Conjunto de elementos ordenados para cumplir un propésito o fin
+ determinado y cuyas partes deben reunir ciertas condiciones.

5. PROCEDIMIENTO

T

" 1 ldentlﬁr y aniizr la normatividad

Control interno
Planeacion

y la metodologia
(instructivo) expedido por la DAFP para el diligenciamiento del
Fomulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién
(FURAG). '

Control interno
Planeacién

2 Ingresar al aplicativo del FURAG con los datos de usuarios y
contrasefias asignados por Funcién Publica. La Institucién
Tecnolbgica Colegio Mayor de Bolivar contar& con dos usuarios
y sus respectivas contrasefias para el ingreso al aplicativo del
FURAG, una para el Jefe de Control intermo y otra para el
Asesor de planeacién.

Descargue el formulario, consiga las respuestas y las

Control Interno

evidencias correspondientes antes de empezar a diligenciar el
formulario en el aplicativo.

Planeacion

Diligenciar el formulario en el aplicativo ingresando la
informacion que se requiere para la evaluacion del Sistema de
Control Interno.

Control Interno
Planeacitn

Generar certificado. Una vez terminado de diligenciar el
formularic en su totalidad, se descargar el certificado de
diligenciamiento,

Control Interno
Planeacion

Analizar los resultados consolidados en el aplicativo, | Control Interno
clasificados por Médulos, secciones y enlaces. Planeacién
Elaborar el Informe de medicién de estado de avance del | Control Interno
Sistema de Control Interno de la Institucién Planeacién
Remitir copia del Informe al Rector Controt interno
Planeacion
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..6..DOCUMENTOS REFERENCIADOS - -~ . ..

Informe del Formulario Unico de Reporte de Avances de Gestién —FURAG

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
NoIVErsion)
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar la formulacién, seguimiento vy
evaluacion de la eficacia de fos planes de mejoramiento por procesos, producto
de las auditorias internas que realiza la oficina de control interno, con el
proposito de subsanar y corregir las observaciones generadas en el procesc de
auditoria.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcidn y andlisis del informe de auditoria; hasta el
seguimiento a la ejecucion de las acciones formuladas.

3. RESPONSABLES

¢ Jefe de Oficina de Control Interno.
+ Responsables de los procesos

4. DEFINICIONES

e Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una No conformidad detectada, o situacion no deseable.

» Accién Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una No conformidad potenciai u otra situacién potencial no
deseable.

¢ Accion de Mejora: Accidn permanente realizada, con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

* Auditoria Interna: proceso sisteméatico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten
determinar la conformidad del sistema de gestion de la calidad en los
requisitos establecidos y que se ha implementado y se mantiene de manera
eficaz, eficiente y efectiva.

» Hallazgo: Es un hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la
condicion o situacion detectada- (el ser) con el criterio (deber ser). Nota.
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--Es-una-situacién-determinada -al-aplicar-pruebas-de- auditorfa-que se--

complementara estableciendo sus causas y efectos.

Mejora Continua: accién permanente realizada, con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

No Conformidad: Incumpiimiento de un requisito.

Plan de Mejoramiento por Procesos: Elemento de Control, que contiene
los planes administrativos con las acciones de mejoramiento que a nivel de
los procesos y de las areas responsables dentro de la Organizacién Publica,
deben adelantarse para fortalecer su desempefio y funcionamiento, en
procura de las metas y resultados que garantizan el cumplimiento de los
objetivos de fa entidad en su conjunto.

Producto No Conforme: Producto / servicio que no cumple con uno o varios
de los requisitos.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de
SuU competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.
Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda
afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus
objetivos.

5. CONTENIDO

5.1 GENERALIDADES

Este procedimiento es aplicado en todos los procesos de la Institucién
Tecnolbgica Colegio Mayor de Bolivar.

La Oficina de Control interno realizara el seguimiento trimestral a los planes
de mejoramiento, desde su definicidn hasta el cierre de los mismos.

La formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento es liderada por el
responsable de cada proceso; esto incluye analisis de causas y definicion de
las acciones.

Los planes de mejoramiento se registran en el formato CI-FR-01 Planes de
mejoramiento.
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5.2 PROCEDIMIENTO

s

# o, ﬂaﬁ‘ B, '
fialandole ia obligacién

=

S
de

1 Remitir informe ﬁnal al auditado, e Jefe de COficina
de diligenciar el Plan de Mejoramiento. Control Interno
2 Analizar recomendaciones, determinar causas y plantear | Responsable del
acciones de mejoramiento. proceso auditado
Verificar la suscripcién dsl Plan de Mejoramiento y realizar .
3 ) . Auditor interno
ohservaciones sobre sy formulacian.
. , . Responsable del
4 Realizar los ajustes necesarios. .
proceso auditado
5 Remitir a la Oficina de Control Interno en fisico “Oficio de | Responsable  del
remision” (Plazo maximo 10 dias habiles). proceso auditado
& Reglizar .segulmiento periodico a los rfwanc.es del plan de Auditor Interno
mejoramiento (anexa soportes que evidencien el avance).
Elaborar informe sobre avance en la ejecucion de los
7 planes de mejoramiento por procesos, minimo una vez al | Auditor Interno
ano
o . Jefe Oficina de
8 Comunicar informe a los responsables de las acciones
; Control interno.
Archivar los informes de seguimiento a los planes de .
9 . . Secretaria
mejoramiento.

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Informe Final de Auditoria Interna
Formato Planes de mejoramiento

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Evaluar el Sistema de Control Interno Contable de la Entidad, con el fin de
garantizar el aseguramiento del proceso en la medida que el control establecido
sea efectivo en la mitigacion de los riesgos relacionados con la gestidn vy la
calidad de la informacion.

2. ALCANCE

Esta evaluacion se reatiza anualmente, teniendo en cuenta las actividades
relacionadas con el proceso de Gestidn Financiera y los seguimientos a los planes
de mejoramiento de las evaluaciones realizadas a las vigencias anteriores.

3. RESPONSABLES

¢ Jefe de Oficina de Control interno.
+ Responsables de los procesos

4. DEFINICIONES

e Control Interno Contable: Proceso que bajo la responsabilidad del
representante legal o0 méaximo directivo de la entidad contable puablica, asf
como de los directivos de primer nivel responsables de las areas contables,
se adelanta en las entidades y organismos publicos, con el fin de lograr la
existencia y efectividad de los procedimientos de control y verificacién de las
actividades propias del proceso contable, capaces de garantizar
razonablemente que la informacion financiera, econémica, social y ambiental
cumpla con las caracteristicas cualitativas de confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad de que trata el Régimen de Contabilidad Publica.

* Evaluacién del Control Interno Contable: Es la medicién o valoracion que
se hace al Control Interno en el proceso contable de una entidad publica, con
el propdsito de determinar su calidad, el nivel de confianza que se le puede
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otorgar, y st sus actividades de control son eficaces, eficientes y econdmicas

» Sistema Consolidador de Hacienda y de la Informacion Pablica-CHIP:
les permite a las entidades contables publicas que estan incluidas en el
ambito de aplicacién del Régimen de Contabilidad Publica, contenido en el
articulo 5° de la Resolucién 354 de 2007, presentar el informe anual de
evaluacion del Control Interno Contable.

5. CONTENIDO
5.1 GENERALIDADES

¢ Para la Evaluacion del Sistema de Control interno Contable de la Institucion
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar se aplica el cuestionario adoptado por
ta Contaduria General de Nacidn en el procedimiento para evaluar el Control
interno Contable

» El Jefe de la Oficina de Control Interno tendra la responsabilidad de evaiuar
la efectividad del control interno contable necesaric para generar la
Informacion financiera de la entidad, con las caracteristicas fundamentales
de relevancia y representacion fiel, definidas en el marco conceptual dei
marco normativo que le sea aplicable a la entidad. De igual modo, producto
de la aplicacién del instrumento de evaluacidn, deberd reportar a la
Contaduria General de la Nacion el Informe anual de evaluacién del control
interno contable, en la fecha y condiciones que defina este organismo de
regulacion contable.

» Los responsables del Informe anual de evaluacidon del control interno
contable son el representante legal y el jefe de la oficina de control interno.

5.2 PROCEDIMIENTO

1 “[Entrar al aplicativo CHIP para la actualizacion de la|Jefe  Control
informacién y reporte de la informacién contable. interno
Reportar la informacidn contable en el formulario “Control Jefe Control
2 interno Contable” del Sistema Caonsolidador de Hacienda
- . . Interno
e Informacidn Financiera Publica — CHIP.
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FT

Realizar la valoracion cuantitativa del Sistema de Controi
Interno Contable, valorando la existencia y grado de
efectividad de los controles asociados con el cumplimiento | Jefe Control
del marco normativo de referencia, ias actividades de las | Interno

etapas del proceso contable, la rendicidn de cuentas v fa
gestion del riesgo contable.

Reslizar la valoraciéon cualitativa del Sistema de Control
Interno Contable. Sefialar en el formulario cuales son
fortalezas y debilidades del sistema de control interno. A | Jefe Control
demas, los avances y mejoras del proceso de control|Interno

interno contable y dar las recomendaciones para mejorar
el sistema.

Calificacion del Sistema de Control Interno Contable. Una
vez reportada la informacion al CHIP, automaticamente se
obtiene |a calificacion para conocer el estado general del
Control Interno Contable.

Realizar retroalimentacion de las acciones de control que
el instituto ha implementado con el propésito de fortalecer
su efectividad y capacidad de mitigar o neutralizar los | Jefe Control
riesgos de indole contable. Se concretaran acciones de| interno
mejoramiento necesarias para corregir las desviaciones
encontradas en el contro! interno contabie.

CHIP

6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

informe de Evaluacion del Sistema de Control internc Contable

7. ANEXOS
N.A

8. CONTROL DE CAMBIOS
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